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INTRODUCCION

¢ Por qué crear una organizacion civil?

Aunque crear una organizacion civil sin fines de lucro no es una tarea facil, es una tarea que
puede traerte muchas ventajas. Trabajar a través de una organizacion constituida
legalmente te da la posibilidad de acceder a recursos publicos y privados. Al formalizar tu
organizacion, envias el mensaje de que tu trabajo va en serio, y de que estas dispuesto a
cumplir con ciertos requisitos para que tus actividades puedan ser financiadas y evaluadas,
en caso de ser necesario. De la misma manera, le das mayor confianza a las personas que
estén pensando colaborar contigo o contribuir fondos para tu causa.

Otra ventaja de constituir legalmente tu organizacion es que te permite formar una entidad
independiente, que pueda realizar transacciones por si misma, en vez de hacerlo a nombre
de sus miembros. Asi, la organizacion podra, por ejemplo, abrir cuentas de banco y
contratar servicios. Ademas, algunas de las cosas que necesitas hacer para poder
constituirte legalmente te ayudaran a planear mejor tu organizacion, a definir su estructura,
sus reglas y principios a seguir, asi como a darle una identidad unica y a establecer
claramente cuéles seran sus actividades.

La parte mas dificil de crear una organizacion civil esté en la serie de tramites que tienes
que completar, en los costos asociados a estos tramites y en la posibilidad de que tu nuevo
estado legal te imponga ciertas obligaciones que antes no tenias. Sin embargo, si defines
claramente el tipo de trabajo que quieres hacer y planeas bien las cosas, las ventajas de
constituir tu organizacion legalmente serdn mucho mayores que las desventajas.

Antes de intentar constituir una organizacion nueva, lo primero que debes evaluar es si tus
actividades tendrian mas éxito si las llevaras a cabo a través de una organizacion que ya
existe. Esta opcion puede restarte independencia en la toma de decisiones, pero ahorrarte
muchos recursos, tiempo y esfuerzo que puedes entonces dedicar a lograr tus objetivos. Si
decides que seria mejor trabajar a través de ofra organizacion, analiza bien a qué
organizacion te puedes incorporar. Probablemente querras buscar una organizacion que ya
esté constituida legalmente, que esté cumpliendo con sus requisitos legales y fiscales, y que
pueda afadir cierto renombre a las actividades que tu ya realizas.

Si decides que la mejor opcidn es formar tu propia organizacion, debes prepararte para
tomar decisiones importantes a este respecto. Para esto es aconsejable que te apoyes en
un grupo de personas que vayan a colaborar contigo en el trabajo de la organizacion, para
que puedas tener mas fuentes de ideas y considerar diferentes puntos de vista. Construir la
organizacion de manera conjunta, ademas, les dara a los participantes un mayor sentido de
pertenencia a la organizacién y les ayudaré a sentirla mas suya. Esta etapa de planeacion
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es una de las mas importantes para la futura organizacion, pues sera el momento en que
identifiques la estructura mas adecuada a las actividades que pretendes realizar.

¢Qué es una asociacion civil?

Una Asociacion Civil (A.C.) es una agrupacion de individuos unidos por un tiempo definido,
para realizar un fin comun que no sea ilegal ni de caracter primordialmente econdmico. El
Cadigo Civil de cada estado regula las A.C. y establece que para que una asociacion exista
y pueda operar debe de tener un acta constitutiva, es decir, un contrato escrito que un
notario certifica y que debe inscribirse en el Registro Publico de Personas Morales. Por
medio de este contrato, la asociacion se constituye legalmente y se establecen su mision y
su estructura de forma general.

En este manual hablamos solamente de las asociaciones civiles, porque éstas son las que
tienen mayor flexibilidad en cuanto a su estructura y a las actividades que pueden llevarse a
cabo, ademas de ser la figura legal que mas comunmente adoptan las organizaciones. Sin
embargo, existen otros tipos de organizaciones que pueden constituirse, como las
instituciones de asistencia privada (.A.P.) y las instituciones de beneficencia publica
(.B.P.).

Una asociacion civil se rige por sus estatutos, los cuales se incluyen en el acta constitutiva y
son ciertas reglas acordadas entre quienes constituyen la organizacion. La asociacion esta
encabezada por la Asamblea General, con un director o directores que tendrén las
facultades que les otorguen los estatutos. Los miembros de la Asamblea General se
deberan reunir periddicamente para tomar decisiones sobre diferentes asuntos de la
asociacion, como la admision y exclusion de miembros y asociados y el nombramiento del
director o directores, entre otros. Los asociados tienen un voto cada uno y deberan vigilar
que la misién de la asociacion se lleve a cabo.

Al formar una asociacion civil se adquieren ciertas responsabilidades, entre ellas el tener
asambleas periodicas y el cumplir con lo establecido en los estatutos. Constituir una
asociacion es como entrar en un contrato que te obliga a cumplir con ciertos propositos,
tanto ante los demas integrantes de la organizacion como ante la sociedad. Debes estar
consciente de que al crear una asociacion civil te debes de comprometer a que opere, es
decir, a que no se quede “en el papel’, pues las “organizaciones fantasma” producen
descrédito en la sociedad y desprestigio para otras organizaciones y para el sector en
general.

Para conocer mas sobre la legislacion de las asociaciones civiles, sus caracteristicas y
detalles importantes sobre su estructura, puedes consultar el Cédigo Civil de tu estado. Los
Cadigos Civiles estan disponibles en las bibliotecas publicas o en las paginas de Internet de
los gobiernos estatales (www.nombredelestado.gob.mx), bajo el rubro de legislacién o
poder judicial. Generalmente, la seccidn que concierne a las asociaciones se encuentra en
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el Libro 4 “De las obligaciones”, Segunda parte, Titulo Undécimo (o Decimoprimero) “De las
asociaciones y de las sociedades’, Seccion primera: De las asociaciones.

¢ Qué debo hacer para constituir una asociacion civil?

Para formar una asociacion civil es necesario realizar distintos tramites en diversas oficinas
de gobierno. Este manual trata de explicar claramente los tramites que debes llevar a cabo
y las decisiones que debes tomar para crear tu asociacidn civil en 16 pasos. El proceso de
constitucion puede llevarte entre uno y cuatro meses, dependiendo de qué tan claros tengas
los fines y la estructura de la organizacion, y de la rapidez con que tomes las decisiones. El
ultimo paso, convertir a la organizacion en donataria autorizada, no es obligatorio para
cumplir con los requisitos de la ley. Si decides llevarlo a cabo, considera que te puede
llevar minimo de 3 a 6 meses mas, dependiendo de qué tan répido integres los documentos
necesarios y de la respuesta que obtengas de las distintas dependencias.

DOCUMENTOS ANEXOS:

CODIGO CIVIL DEL DISTRITO FEDERAL

CODIGO CIVIL ESTADO DEL NORTE ~CHIHUAHUA
CODIGO CIVIL ESTADO DEL CENTRO -MICHOACAN
CODIGO CIVIL ESTADO DEL SUR ~CAMPECHE

PASO 1. DECIDE EL NOMBRE DE LA ORGANIZACION

Antes de que realices cualquier tramite, es necesario que platiques con tu grupo el nombre
que le daran a la organizacion. Recuerda que el nombre, también llamado razén social para
fines legales, es muy importante pues sera lo primero que se conozca de la asociacion. Te
recomendamos que sea corto o de lo contrario pensar en la posibilidad de usar siglas. De
ser posible, el nombre debe describir a grandes rasgos la mision, las caracteristicas o el
trabajo de la organizacion. Sugerimos que prepares tres opciones de nombres, por si otra
organizacion esta utilizando ya alguna de las alternativas que hayas elegido.

PASO 2. REGISTRA EL NOMBRE DE LA ORGANIZACION ANTE LA SECRETARIA DE
RELACIONES EXTERIORES

Para la constitucion de una asociacion, es necesario obtener un permiso de la Secretaria de
Relaciones Exteriores (SRE). Este mismo tramite permite también registrar la denominacion
0 razon social (nombre de la asociacion), de modo que sea exclusivo de tu organizacion y
ningun otro grupo la pueda utilizar.

Otro de los objetivos de este tramite ante la SRE es regular las inversiones y la inclusion de

los socios extranjeros. Esto lleva a que en el acta constitutiva se incluya una clausula en
donde se establece que en caso de que existan asociados extranjeros, ya sean fundadores
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o futuros, se obligan a registrarse en la Secretaria de Relaciones Exteriores. Ademas,
segun esta clausula, los extranjeros en una asociacion deberan ser considerados como
nacionales, es decir, que en toda actividad, propiedad o contrato que adquieran a través de
la A.C. seran tratados como mexicanos.

¢Como llevar a cabo este tramite?

Es necesario realizar este tramite previamente a la elaboracion del acta constitutiva, y
cualquier persona puede realizarlo llevando una identificacion oficial, sin necesidad de un
abogado. Los pasos para llevar a cabo este tramite son los siguientes:

1. Llenar a maquina la solicitud SA-1 (Solicitud de permiso de constitucion de
sociedad —Articulo 15 de la Ley de Inversion Extranjera) que se encuentra en la
pagina de Internet de la Secretaria de Relaciones Exteriores en el rubro de
Asuntos Juridicos (www.sre.gob.mx/juridicos).

2. En esta solicitud deberas proporcionar 3 nombres para tu organizacion en orden
de preferencia, ya que, en caso de que el primer nombre que elijas esté ya
registrado y sea utilizado por alguien mas, se elegira la segunda o la tercera opcion
que presentes.

3. Pagar $ 565.00 pesos en cualquier banco, mediante la forma 5 del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT). Esta forma se obtiene en cualquier papeleria, se
llena y se presenta por triplicado —una para el banco, otra para la secretaria y otra
para tu archivo.

4. Llevar estos documentos, en original y 2 copias, y el recibo del pago de derechos
(forma 5 del SAT) a:

Direccion Horario

EnelD.F. Oficinas centrales de la SRE: 9 de la mafana a
Ricardo Flores Magon # 2 2 de la tarde
Col. Tlatelolco
Delegacion Cuauhtémoc

Delegaciones metropolitanas 9 de la mafana a
Delegacion Alvaro Obregén 3 de la tarde
Batalloén de San Patricio s/n esquina 10 y

Canarios

Col. Toltecas

Delegacion Iztacalco 9 de la mafana a
Av. Rio Churubusco y Calle The s/n 3 de la tarde

Col. San Gabriel Ramos Millan

Fuera del D.F Delegaciones Estatales de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.
Para encontrar la direccion de las
delegaciones estatales busca en
http://www.sre.gob.mx/delegaciones/dire.htm
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El resultado o la resolucidn de este tramite tarda un dia habil y tiene una validez de noventa
dias habiles para protocolizar e inscribir el acta constitutiva de la organizacion en el Registro
Publico de la Propiedad (Paso 9). Por ello, deberés planear bien los tiempos que requieren
estos nueve pasos. Para recoger el permiso expedido por la SRE, es necesario llevar
identificacion oficial. La resolucion de este tramite registraré el nombre de la asociacion y te
permitira obtener un numero de permiso para acudir al notario e iniciar los tramites para
constituir legalmente la A.C. El notario certificara en una clausula en el acta constitutiva que
ha visto el permiso de la Secretaria de Relaciones Exteriores y lo agregara a la escritura
que posteriormente inscribira en el Registro Publico (segun se especifica en el Paso 9 mas
adelante).

DOCUMENTOS ANEXOS:
SOLICITUD SA-1Y EJEMPLO DE SOLICITUD SA-1 LLENA
FORMA 5 DEL SAT

PASO 3. DECIDE EL OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION

El objeto social es la mision de la organizacion, la razon de su existencia. Los materiales de
fortalecimiento institucional que el IMJ ha desarrollado pueden ser Utiles para definir la
mision de la organizacion (http://www.poderjoven.gob.mx/Fortalecimiento/index.htm). El
objeto social debe ser suficientemente breve y especifico para dejar en claro el propésito de
la organizacion, ya que sera la referencia futura de los miembros de la organizacion, los
simpatizantes, los beneficiarios y los posibles donantes de financiamiento. Pero, también,
debera ser lo suficientemente amplio y flexible para abarcar distintas actividades y formas
en las que la organizacion pueda desarrollarse con los afios. Te recomendamos que no
exceda de 10 frases, organizadas en parrafos cortos y claros.

Para definir el objeto social, te sugerimos considerar las actividades de las organizaciones
no lucrativas y fideicomisos que pueden obtener beneficios fiscales, las cuales estan
definidas principalmente en los articulos 95 y 96 de la Ley del Impuesto sobre la Renta'.
Con el fin de facilitar tramites posteriores, lo mas recomendable es que los primeros
parrafos de tu objeto social se circunscriban a lo establecido en la Ley, asi como utilizar los
téerminos y el lenguaje que la misma indica (ver el Paso 12, mas adelante). Llevar a cabo
estas recomendaciones es obligatorio si piensas convertir a la organizacion en donataria
autorizada, pero te recomendamos seguirlas de cualquier manera pues te pueden facilitar
tramites posteriores.

1 Para mayor detalle, puedes consultar las fracciones VI, X, XI, XII, XIX y XX del articulo 95 y los articulos 96,
97, 98 'y 99 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, el segundo parrafo del articulo 31y el articulo 114 del
reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, y la regla 3.9.4 de la Resolucion de la Miscelanea Fiscal
para 2004.
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De igual forma, te sugerimos consultar las actividades del articulo 5° de la nueva Ley
Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por las Organizaciones de la Sociedad
Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de febrero de 2004
(http://www.corresponsabilidad.gob.mx/recursos/pdf/LeydeFomentoaOSC.pdf). Esta lista de
actividades es mas amplia y mas flexible que aquélla de la Ley de Impuesto Sobre la Renta
y el objetivo a largo plazo es que sean similares. Todas las instancias federales tienen la
facultad de otorgar apoyos y estimulos a las organizaciones de la sociedad civil que
cumplan con las obligaciones que la misma ley sefiala en el articulo 7°. Para otorgar estos
apoyos y estimulos, en particular los recursos de convocatorias publicas anuales, los
primeros parrafos del objeto social deben referirse a las actividades del articulo 5° con los
terminos y el lenguaje que la ley sefiala. Ademas, esta recomendacion es también
obligatoria si deseas inscribir a la organizacion en el Registro Federal de Organizaciones de
la Sociedad Civil (ver el Paso 13 de este manual), y seguirla puede ahorrarte
modificaciones posteriores al objeto social. También te sugerimos que te mantengas
informado de los beneficios que esta ley otorgara en la pagina de novedades y tendencias
de Alternativas y Capacidades, A. C. (http://www.alternativasociales.org/news).

Los siguientes parrafos del objeto social deben definir el qué y por qué de la organizacion.
Recuerda que una definicion clara puede atraer no sélo miembros o simpatizantes, sino
también posibles fuentes de financiamiento. Para conocer mas sobre el financiamiento
publico y privado puedes consultar el Paso 11 sobre Estrategia de financiamiento de tus
actividades, en este manual. Sin embargo, debe haber un balance para no poner
demasiados detalles particulares sobre como y cuando realizaras tus actividades o quiénes
seran los ejecutores y beneficiarios, de modo que el objeto no sea posteriormente una
camisa de fuerza. Se trata de que la redaccion del objeto social permita cambios
convenientes y actividades adicionales que en un principio no contemplaste, pero que con el
tiempo observes que contribuyen a cumplir la misién de la organizacion.

A continuacion te presentamos algunos parrafos adicionales que puedes incluir en el Objeto
social. Puedes afadir mas parrafos, pero recuerda vigilar la consistencia general del objeto
social.

Ejemplo 1: Desarrollar y difundir metodologias, instrumentos y técnicas participativas de
planeacion, monitoreo, evaluacion y financiamiento de proyectos de desarrollo social.

Ejemplo 2: Apoyar el anélisis, la investigacion y la sistematizacion de experiencias exitosas
en el mejoramiento de las condiciones sociales, construyendo canales permanentes de
divulgacion, socializacion y debate de estas ideas e informacion.

Ejemplo 3: Realizar todo género de promociones que conlleven a la difusién por conducto
de los diferentes medios masivos de comunicacidn, acerca de los fines sociales, a efecto de
lograr mayor apoyo social en el sostenimiento y ampliacion de las actividades benéficas a
favor de las madres jovenes solteras en riesgo de exclusion.
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Ejemplo 4: Fortalecimiento, ampliacion y establecimiento de nuevos centros de insercion
para madres jovenes solteras asi como de otras jovenes mujeres en riesgo de exclusion.

DOCUMENTO ANEXO:
LEY FEDERAL DE FOMENTO A LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LAS
ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL.

PASO 4. DECIDE QUE TIPO DE MIEMBROS TENDRA LA ORGANIZACION

La siguiente decision importante es establecer el tipo de membresias que predominaré en la
organizacion, es decir, las categorias de personas afiliadas a la organizacion, asi como sus
derechos y obligaciones dentro de la misma. Las membresias tendran que especificarse en
documentos legales publicos (como los estatutos) e internos (como el reglamento), pero
también van a definir la estructura de la organizacion. En esta etapa de planeacién no
necesitas ser muy especifico; cuando elabores el reglamento (ver el Paso 14 mas adelante)
deberas ser mas exhaustivo en lo que a membresias se refiere. En este momento,
necesitas especificar el perfil general de los miembros de la organizacién, como se
incorporaran nuevos miembros y como dejaran de serlo. Tu puedes establecer todos los
tipos de membresias que consideres conveniente y diferenciarlas en derechos y
obligaciones tanto como desees, pero te sugerimos en esta primera etapa esbozar una
distribucion de membresias sencilla.

En términos generales, te sugerimos que pienses en los miembros de acuerdo con la
siguiente clasificacion:

a. Socios: son los miembros “duefios” de la organizacion, que cuentan con voz y voto
y estan directamente involucrados, tanto en las actividades, como en la supervision
y evaluacion del uso de los recursos.

b. Honorarios: son los miembros que no estaran tan directamente involucrados en las
actividades de la asociacion pero fungen como aval moral de estas actividades, por
lo que cuentan con voz y voto en la toma de decisiones. Los miembros honorarios
contribuyen voluntariamente a la causa de la organizacion, por lo que generalmente
incluyen a personas que representan una fuente de confianza, prestigio o
financiamiento externos. Si la organizacion estd vinculada a una comunidad en
particular, podrias incluir entre los miembros honorarios a individuos o instituciones
que representen un simbolo importante para esa comunidad.

c. Afiliados o simpatizantes: son individuos, instituciones, empresas u
organizaciones que pueden contribuir con recursos humanos o financieros a las
actividades de la organizacion, pero se distinguen de los honorarios porque no
necesariamente tienen voz y voto en todas las decisiones que se tomen en la
organizacion.
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d. Colaboradores: son los individuos involucrados en las actividades y tareas
administrativas de la organizacién, pero que no confribuyen con recursos y no
cuentan con voz y voto.

Estos tipos de membresias no son exhaustivos ni excluyentes entre si, pero es necesario
que definas bajo qué caracter participaran las distintas personas en la toma de decisiones
de la organizacion. Definir esto es de suma importancia ya que esta decision tendra
consecuencias legales, pues para que los acuerdos y las decisiones que se tomen dentro
de la organizacidn tengan validez juridica requieres la asistencia de por lo menos la mayoria
(50%) de los miembros que tienen voz y voto. Entender esta implicacion te permitira incluir
como miembros con voz y voto a las personas que tendran un compromiso de mediano y
largo plazo con tu organizacion.

También es importante tomar en cuenta la naturaleza y personalidad de tus miembros. Las
siguientes son algunas caracteristicas que recomendamos busques en quienes seran
miembros de la organizacion:

a. Responsabilidad y compromiso con la organizacion y su objeto social.

b. Asistencia a las asambleas para alcanzar el quérum (requisito de asistencia) de por

lo menos la mitad mas uno de los miembros con voz y voto.

Inspirar confianza dentro y fuera de la organizacion.

d. Buena comunicacion y difusion del objeto social y las actividades de la
organizacion.

e. Tener una buena dinamica para llegar a acuerdos y consensos con las demas
personas que participaran en la organizacion.

f.  Entendimiento de su compromiso, asi como disponibilidad para ejercer y acatar
tramites con validez juridica.

o

Para definir qué tipo de membresias seran las que predominen en la organizacion te
sugerimos:
1. Hacer una lista de los miembros probables.
2. Clasificarlos de acuerdo a su perfil y sus niveles de compromiso en los
cuatro tipos de miembros que te sugerimos (socio, honorario, afiliado o
simpatizante y colaborador), segun las caracteristicas que se presentan en

la siguiente tabla.
Socios Mlembrps _Afllla.dos 0 Colaboradores
honorarios simpatizantes

=  Sonlos = Sonlos = Comparten los = Son el personal
fundadores de la fundadores de la objetivos o dela
organizacion. organizacion. intereses de la organizacion.

= Seinvolucran = No se involucran organizacion. = Pueden ser
directamente en directamente en | = Pueden pagar voluntarios, o ser
las actividades las actividades una cuota por contratados y
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Socios Mlembrps .Af'"a.dos ° Colaboradores
honorarios simpatizantes

diarias. diarias. ser afiliados a la recibir una
Tienen un alto Tienen un alto organizacion. remuneracion
nivel de nivel de Pueden ser por trabajar en la
COmMpromiso con COmMpromiso con beneficiarios, organizacion.
las actividades las actividades dependiendo de No contribuyen
dela dela las actividades CoN recursos
organizacion. organizacion. dela financieros para
Son Son organizacion. la organizacion.
responsables y responsables y Pueden No es necesario
capaces de capaces de participar en las que cuenten con
llevar a cabo llevar a cabo actividades de la voz y voto para
actividades actividades organizacion. involucrarse en
importantes para importantes para Pueden las actividades
la organizacion. la organizacion. contribuir con dela
Inspiran Inspiran recursos organizacion.
confianza dentro confianza dentro humanos o
y fuera de la y fuera de la materiales a las
organizacion. organizacion. actividades de la

Seran difusores
del objeto social
y las actividades
dela
organizacion.
Estan
disponibles para
ejercer y acatar
tramites con
validez juridica.
Es necesario
que cuenten con
voz y voto para
involucrarse en
las actividades
dela
organizacion.

Pueden ser un
vehiculo para
difundir el objeto
social y las
actividades de la
organizacion.
Estan
disponibles para
ejercer y acatar
tramites con
validez juridica.
Es necesario
que cuenten con
voz y voto para
involucrarse en
las actividades
dela
organizacion.

organizacion.
No es necesario
que cuenten con
voz y voto para
involucrarse en
las actividades
dela
organizacion.

3. Organizar sus nombres en una tabla de membresias, para que puedas ver
claramente qué tipos de miembros tendra la organizacién y en qué
categoria caeran las personas que estaran colaborando contigo. Esto es
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importante para las decisiones que tienes que tomar en el siguiente paso
respecto a los drganos de gobierno de la organizacion.

Ejemplo:
Socios Miembrps _Afilia.dos ° Colaboradores
honorarios simpatizantes
= (Guadalupe Hernandez | = José Mendoza = Victoria Garcia = José Gutiérrez
= Guillermo Dominguez | = Esther Rodriguez = Patricia Peralta

De esta forma, podrés especificar las membresias predominantes en los documentos
publicos de la organizacion y especificar otro tipo de membresias en los documentos
internos. Es recomendable que las membresias tengan “caducidad” para que puedas retirar
la membresia a los asociados que no muestren interés en la organizacion; el mecanismo
mas comun es descartar a los miembros que no asistan sin justificacion durante cierto lapso
(quiza de dos afios) a las asambleas de la asociacion. También deberas contar con un
registro de miembros, pero los requisitos de éste se especifican posteriormente.

PASO 5. ESTABLECE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DE LA ORGANIZACION

Los drganos de gobierno son la autoridad legal ultima y responsable de todas las
actividades y recursos de la organizacion. Esto quiere decir que sus integrantes deben
cumplir con las obligaciones legales que se deriven de las actividades que lleve a cabo la
organizacion, y que en caso de que hubiera algun problema legal, ellos deberan enfrentarlo
como responsables, estén o no involucrados directamente.

Al igual que las membresias, los 6rganos de gobierno se definen por las necesidades vy el
tipo de actividades que lleva a cabo la organizacion. La forma que tomen dependera de si
consideras importante involucrar a los ejecutores y beneficiarios en la toma de decisiones y
de las fuentes de recursos financieros que necesitaras para llevar a cabo tus actividades.
Aunque hay un modelo que la mayoria de las organizaciones utilizan, t0 puedes definir las
facultades y funciones de los drganos de gobierno dentro de la organizacién, sus vinculos
con los otros 6rganos y los miembros que participaran en ellos. En este sentido, te
sugerimos tres modelos como alternativas que puedes adaptar a tu organizacion:

a. Asamblea de socios: todos los socios conforman la autoridad més alta dentro de
la organizacion, donde se planean, evaluan y modifican las actividades y el uso de
recursos. Para tomar decisiones debes contar con el quérum (requisito de
asistencia) de por lo menos la mitad mas uno de los miembros inscritos como
socios. Este modelo es recomendable cuando las personas que fundaron la
organizacion son las mismas que realizan sus actividades, lo cual dificultaria crear
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un érgano jerarquico por encima de ellas. Este es el modelo que toman la mayoria
de las asociaciones civiles en México.

b. Asamblea de miembros honorarios: los asociados voluntarios, a pesar de no
involucrarse cotidianamente en las actividades, forman el principal 6rgano de
gobierno. Esta figura se asemeja a un patronato que da direccion, evalua y avala
las actividades de la organizacion. Este modelo de gobierno es recomendable
cuando la organizacion realiza actividades facilmente delegables en un equipo de
colaboradores a quien contrata con ese fin. Este es el modelo que siguen las
fundaciones y las organizaciones con un sentido de promocion de la filantropia.

c. Asamblea de socios con Consejo de miembros honorarios: la Asamblea toma
las decisiones importantes, pero un Consejo de miembros honorarios proporciona
asesoria en la planeacion de las actividades, ademas de evaluar y avalar su
ejecucion y el uso de recursos. Este modelo es una mezcla de los modelos
anteriores, asegurando que no todas las funciones se deleguen a los miembros
colaboradores de la organizacion y que al mismo tiempo se encuentren en la
organizacion individuos que avalen y asesoren las actividades y que sean fuente de
confianza, prestigio y recursos externos para la organizacion. En este modelo, los
socios tienen voz y voto, mientras que los miembros honorarios tienen voz, pero no
voto.

Presentados como un organigrama, estos modelos se verian asi:2

Asamblea de

S0cCios

Mesa Directiva

Modelo 1: Asamblea de socios

2 Los afiliados o simpatizantes y los colaboradores no se incluyen en estos modelos, pues no forman parte de
los 6rganos de gobierno de la asociaciéon.
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Asamblea de

miembros honorarios

Mesa Directiva

Modelo 2: Asamblea de miembros honorarios

Consejo de Asamblea
honorarios de socios

Mesa
Directiva

Modelo 3: Asamblea de socios con Consejo de miembros honorarios

La decisidn sobre el drgano de gobierno adecuado para la organizacion es igual de
importante que escoger bien a sus miembros, por lo que debes de discutirla y reflexionarla
con tu grupo. Para ello, te proponemos, lo siguiente:

1. Revisa la lista de nombres de tus posibles asociados, clasificados en las columnas
de tipos de miembros, y observa en qué clasificacion hay mayor numero de
miembros (socios, honorarios, simpatizantes o colaboradores).

2. Revisa cuél de los tres modelos de 6rganos de gobierno se adecuaria mejor a la
organizacion (Asamblea de socios, Asamblea de honorarios 0 Asamblea de socios
con consejo de honorarios).

3. Compara cuidadosamente las caracteristicas de la organizacion con las que se
presentan en la siguiente tabla, para verificar si el 6rgano de gobierno que elegiste
es el que se adapta mejor a tus actividades. Te sugerimos que escojas el modelo
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que cumpla positivamente con cuatro de las caracteristicas listadas (coloca una

palomita (V) o un tache (x) a cada una de ellas, segun aplique a tus necesidades).

Asamblea de
socios

Asamblea de
Honorarios

Asamblea de socios con
consejo de honorarios

Las personas que
fundaron la organizacion
van a estar directamente
involucradas en sus
actividades cotidianas.
Los socios son quienes
dan direccion a la
organizacion, con voz y
voto.

Los socios son las
personas que mejor
conocen las actividades
que realizara la
organizacion.

Los socios contribuiran
la mayoria de los
recursos financieros que
requiere la organizacion.
Para cumplir con el
objeto social, los socios
deben participar en la
toma de decisiones.

Los socios aprobaran y
supervisaran el uso de
los recursos financieros
y sera a ellos a quienes
se rindan cuentas.

Los fundadores de la
organizacidn no van a
estar directamente
involucrados en sus
actividades cotidianas.
Los miembros
honorarios son quienes
dan direccion a la
organizacion, con voz y
voto.

Los miembros
honorarios son las
personas que mejor
visualizan las
actividades que realizara
la organizacion, aunque
no se involucren
directamente en ellas.
Los miembros
honorarios representan
un aval moral que da
confianza a la
comunidad donde
trabajas.

Los miembros
honorarios contribuiran
la mayoria de los
recursos financieros que
requiere la organizacion.
Los miembros
honorarios (y no tanto
los colaboradores
contratados) deben
participar en la toma de
decisiones para cumplir
con el objeto social.

Es necesario rendir
cuentas a los miembros
honorarios, porque

El conocimiento de las
actividades a realizar
recae sobre todo en los
socios, pero los
miembros honorarios
pueden aportar ideas
para dar direccion a la
organizacion.

Tanto los socios como
los miembros honorarios
contribuiran con
recursos importantes
para la organizacion.
Tanto los socios (con
voz y voto) como los
miembros honorarios
(con voz) deben
participar en la toma de
decisiones para cumplir
con el objeto social.

Es necesario rendir
cuentas tanto a los
Socios como a los
miembros honorarios. El
uso de los recursos
financieros sera
supervisado y aprobado
por ambos.
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Asamblea de Asamblea de Asamblea de socios con
socios Honorarios consejo de honorarios

seran el aval moral si
aprueban y supervisan
el uso de los recursos
financieros.

Una vez que hayas decidido el modelo de Asamblea que requieres, deberas definir las
facultades y atribuciones de la Mesa directiva, que estara presente en todos los modelos. La
mesa directiva esta a cargo de administrar la asociacion y cuenta generalmente con tres
miembros, los cuales deben ser asociados de la organizacion.

Presidente: Es el lider real de la organizacidn y su tarea principal es inspirar y motivar a los
miembros de la organizacion a cumplir con el objeto social. El presidente es frecuentemente
quien representa a la organizacion ante la sociedad y debe estar atento a las impresiones
de la sociedad sobre las actividades que realiza la organizacién. Puede ser miembro de la
Asamblea o fungir como medio de comunicacion entre ésta y la Mesa Directiva, y puede
contar con vicepresidentes si sus facultades son muy amplias. Generalmente, es quien
convoca a reuniones de la Asamblea o la Mesa directiva y cuenta con voto de calidad en
estas reuniones.

Secretario: es responsable de mantener los documentos y actas legales de la organizacion
al momento de crearla y de dar seguimiento a los miembros y a los acuerdos tomados en
las asambleas mediante minutas. También es responsable de mantener informados a los
miembros de la organizacion sobre estos asuntos.

Tesorero: es el encargado de vigilar el bienestar financiero de la organizacion. Es
importante que mantenga una buena comunicacién con todos los miembros de la
organizacion y que tenga la posibilidad de asignar responsabilidades.

En este momento no necesitas saber los nombres especificos de los miembros de la Mesa
Directiva, pero los tendras que definir en el Paso 8 para protocolizar los estatutos.

PASO 6. DESIGNA AL (A LOS) REPRESENTANTE(S) LEGAL(ES) DE LA
ORGANIZACION

Otra decision importante que tienes que tomar antes de elaborar los estatutos de la
organizacion es definir quién sera su representante legal. El representante legal seré la
persona autorizada de llevar a cabo tramites y actividades a nombre de la organizacion. Los
poderes seran lo que le permita a una persona fungir como una persona moral (la
organizacion). Con estos poderes, el representante legal podra abrir una cuenta bancaria y
firmar contratos bajo el nombre de la organizacion, entre las actividades mas importantes.
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La representacion legal puede tener poderes generales o parciales, y puede dividirse en
varias personas fisicas; por ejemplo, el administrador de una organizacion puede tener los
poderes de administracion pero no podra firmar convenios, algo que podria hacer el
presidente u otra persona. El representante legal también puede ser la Mesa Directiva en su
conjunto, como lo presentamos en el articulo 16° del modelo de estatutos en el Paso 7.

Los poderes se especificaran para el o los representante(s) legal(es) en el acta constitutiva
de la organizacion, y entre los mas importantes estan:
a. Representar a la organizacion en pleitos, amparos, procesos penales, cobranzas,
asi como ante autoridades judiciales, civiles, penales y del trabajo.
b. Ejecutar actos administrativos.
c. Celebrar convenios.

PASO 7. ELABORA LOS ESTATUTOS

El acta constitutiva o estatutos es el registro que le da personalidad juridica a una
asociacion civil y es también la forma basica de asignar responsabilidades dentro de la
organizacion. Entre las caracteristicas de la organizacion que se definen en los estatutos
estan el representante legal, los 6rganos de gobierno y las membresias, asi como sus
facultades, derechos y obligaciones.

Los estatutos incluyen clausulas especificas sobre la naturaleza no lucrativa de la
organizacion y clausulas que la pueden hacer beneficiaria de los derechos que otorgan
leyes como la del Impuesto Sobre la Renta (Ver el Paso 12 sobre como convertirte en
donataria autorizada) o la Ley Federal de Fomento a las Organizaciones de la Sociedad
Civil (Ver el Paso 13 sobre como inscribir a la organizacién en el Registro Federal de OSC).
Los estatutos también deben incluir el objeto social de la organizacion, y son solicitados
frecuentemente como requisito para pedir financiamiento y realizar tramites como abrir una
cuenta de banco u obtener el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (Ver el Paso 10
sobre como tramitar el RFC de la organizacion), asi como para firmar convenios.

Cada vez que modifiques los estatutos tendran que estar de acuerdo por lo menos la
mayoria de los miembros y tendrés que protocolizarlos, es decir, que un notario publico los
certifique y los inscriba en el Registro Publico, para lo cual deberas pagar sus servicios e
impuestos y derechos (Ver Paso 8). Por ello, te recomendamos que los estatutos de la
organizacion sean cortos, sencillos y generales, de modo que con el paso del tiempo se
mantengan vigentes y no tengan que modificarse constantemente. Existen ofros
documentos, como el reglamento (Ver Paso 14), que pueden ayudarte a precisar mas las
reglas y la estructura para la toma de decisiones dentro de la organizacion. A diferencia de
los estatutos, estos documentos pueden (y deben) modificarse y ajustarse conforme la
organizacion evoluciona con el tiempo.
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Entre los elementos que debe contener el acta constitutiva estan:

* la duracion de la asociacion,

» el domicilio social,

» el objeto social (los objetivos o la mision de la asociacion que se elabord en el Paso
3),

* que la asociacion es mexicana (clausula incluida en el Paso 2),

el caracter de asociacion no lucrativa,

» las caracteristicas de los miembros de la organizaciéon (que se definieron en el
Paso 4), los 6rganos de gobierno y sus funciones (que se definieron en el Paso 5),

* informacion sobre el patrimonio de la asociacion, y

» laforma de disolver la asociacion y lo que pasa con el patrimonio de la misma.

Puedes consultar un modelo de estatutos en los documentos anexos a continuacion. El
documento en formato de Adobe Acrobat contiene explicaciones generales sobre los temas
a los que se refieren las clausulas del modelo. El documento en formato de Microsoft Word
es un modelo que puede ser completado con los datos de la organizacion y ajustado a las
decisiones tomadas en los pasos previos.

DOCUMENTOS ANEXOS:
MODELO DE ESTATUTOS CON COMENTARIOS EXPLICATIVOS
MODELO DE ESTATUTOS PARA COMPLETAR

PASO 8. PROTOCOLIZA LOS ESTATUTOS

Una vez elaborados los estatutos necesitas acudir con un notario publico para
protocolizarlos. Aunque puedes acudir con cualquier notario publico, te sugerimos que
busques uno cercano a tu domicilio, en quien puedas confiar y que te pueda asesorar a lo
largo del proceso. Debes buscar también que los servicios de esa notaria sean econdémicos,
y hablar personalmente con el notario para explicarle las actividades no lucrativas que
realiza la organizacidn, asi como informarle que ya has avanzado bastante en el trabajo que
se requiere realizar —como tramitar el permiso de SRE vy elaborar los estatutos—. Esto te
ayudara a obtener un precio preferencial con el notario o incluso a que sus servicios puedan
ser un donativo en especie para tu organizacion.

Antes de llevar el modelo de estatutos con el notario te sugerimos que analices el modelo
de reglamento del Paso 14 y lo discutas con tu grupo. Es importante que los miembros con
voz y voto en la organizacion sean personas que estén de acuerdo con la estructura sencilla
de los estatutos y que, si deciden modificarlos, lo hagan por comun acuerdo pues cada
modificacion representara un costo para la organizacion. Si el notario te hace observaciones
sobre elementos que no estan incluidos en los estatutos, es muy probable que esos
elementos se encuentren en el modelo de reglamento que te presentamos en el Paso 14.
Cada notario tiene su propio modelo de estatutos, el que nosotros te presentamos es una
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version simplificada al méximo para evitar modificaciones posteriores, lo cual también
evitara los costos de protocolizar los estatutos modificados. Modificar el reglamento es un
proceso menos tedioso y tiene menor costo.

Para seleccionar un notario, puedes consultar los directorios de notarios en los siguientes
vinculos de internet:

e Padrén Nacional de Fedatarios-Notarios en la Republica Mexicana por Entidad
compilado por el Servicio de Administracion Tributaria (actualizado al 6 de agosto
de 2004):
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/sitio_aplicaciones/padron_fedatarios_notarios/n
otarios.html

e Directorio de Notarios del Patrimonio Inmobiliario Federal de la Secretaria de la
Funcién Publica:
http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/notarios/mex.htm

 Directorio del Colegio de Notarios del Distrito Federal: http://www.colnotdf.com.mx

El costo por el servicio de crear una asociacion civil varia entre $7,000 y $8,000 pesos,
dependiendo de la notaria, pero estos gastos incluyen tres procesos que explicamos aqui:

1. Obtener el permiso ante la SRE, en el Paso 2.
. Elaborar los estatutos, en el Paso 7.
3. Registrar los estatutos protocolizados ante el Registro Publico de la Propiedad de tu
localidad, en el Paso 9.

Si realizas estos tramites por tu cuenta puedes ahorrar hasta $2,000 pesos, por lo que es
muy importante que aclares con el notario esta situacion y se establezca el costo de sus
servicios. Ademas, Organizaciones de la Sociedad Civil e instancias gubernamentales
hacen un esfuerzo constante por firmar acuerdos con asociaciones de notarios que
reduzcan los costos de constitucion legal y protocolizacion de actas. Por ejemplo, en Baja
California puedes incluso constituirte de forma gratuita con la asesoria contenida en este
manual y la que te otorga el Instituto de la Juventud de Baja California
(http://www.injuven.gob.mx/). Te sugerimos consultar la pagina web del IMJ
(www.imjuventud.gob.mx ) y del Registro Federal de OSC (www.corresponsabilidad.gob.mx)
para conocer estos convenios y su vigencia. Con esta informacion podras acudir con un
notario y solicitarle una cuota preferencial por sus servicios.

Una vez que hayas seleccionado al notario y hayas aclarado el costo y los servicios que
requieres, el grupo debera acordar:

a) Los asociados que firmaran los estatutos. Estos asociados son los que describes en

el Articulo Séptimo del modelo de estatutos, aunque en este paso incluiras a
quienes tendran voz y voto en el drgano superior de gobierno de la organizacion.
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Ademas de los nombres, necesitas entregar al notario los siguientes datos de cada
uno de ellos: 1) fecha y lugar de nacimiento, 2) estado civil, 3) ocupacion, 4)
domicilio y 5) la informacion de la identificacion oficial con la cual deberén
presentarse a firmar el acta constitutiva.

b) Los nombres de las personas que formaran parte de la Mesa Directiva y que se
decidieron en el Paso 5.

c) La(s) persona(s) que sera(n) el/la/los representante(s) legal(es) de la organizacion,
asi como el lugar y fecha de su nacimiento, estado civil, ocupacién, domicilio y los
datos de su identificacion oficial.

d) Acordar una cita para que los asociados acudan a la notaria a firmar el acta
constitutiva.

El notario afiadira a los estatutos unas clausulas iniciales que son parte del protocolo legal y
unas clausulas finales o transitorias. En estas ultimas especificara los nombres y datos de
los asociados y de los miembros de la Mesa Directiva, que en el modelo de estatutos (Paso
7) son también los representantes legales de la asociacion, puesto que la Mesa Directiva
tiene los poderes legales que le otorga el articulo 16 de los estatutos. Posteriormente
protocolizara los estatutos y te entregara una o dos copias protocolizadas (requieres una
copia protocolizada del acta constitutiva en original para obtener el Registro Federal de
Contribuyentes y es recomendable que las personas que tengan poderes legales cuenten
con sus copias protocolizadas para diversos tramites en que las soliciten). Una de ellas
debera ser presentada ante el Registro Publico de la Propiedad de tu entidad. Aqui,
nuevamente puedes optar por realizar este tramite t0 mismo (te explicamos el
procedimiento en el Paso 9) o pagar por este servicio para que el notario lo realice. En este
caso, él te entregara una copia con el sello del registro dias después.

Cada vez que realices una modificacién a los estatutos, cambie la Mesa directiva, cambie el
representante legal de la organizacion o los poderes legales otorgados a éste deberas
protocolizar el acta de Asamblea donde se acuerden estos cambios. Esto quiere decir que
el notario debera certificar el acta y nuevamente inscribirla en el Registro Publico de la
Propiedad. Este tramite puede tener un costo de entre $2,700 y $5,000 pesos, segun el acta
y el notario.

Sin embargo, si en las Asambleas que realices no haces ninguno de estos cambios, sus
actas no necesitan ser protocolizadas por el notario. Si reunes el quérum legal (el requisito
de asistencia de la mayoria de los miembros asociados) en una Asamblea y tratas otros
temas, puedes hacer vélidas las actas (o minutas) de la Asamblea si incluyes la firma de
todos los asociados asistentes. Consulta el Paso 16 para conocer un modelo de acta de
Asamblea.
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PASO 9. INSCRIBE EL ACTA CONSTITUTIVA EN EL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD

La funcién de este registro es permitir que la sociedad en general tenga acceso al acta
constitutiva de la organizacién, para que conozca el proposito y la forma en la que se
constituyo, asi como las personas que intervinieron en ella.

Cada entidad federativa tiene su registro publico de la propiedad, por lo que los costos y
requisitos pueden variar, en algunos casos incluso debes acudir a las oficinas para que
revisen y aprueben tus documentos antes de iniciar el tramite. Por lo menos, necesitaras:

a) Cubrir previamente el pago de derechos en la tesoreria local correspondiente. El
monto varia desde $347.39 pesos en Baja California3 hasta $845.25 pesos en el
Distrito Federal*. Generalmente debes acudir a realizar el pago en una oficina de
tesoreria o caja con domicilio distinto al del registro, por lo que debes consultar esto
con anticipacion. Mas adelante encontraras algunos datos de las tesorerias locales.

b) Llenar a maquina la solicitud de registro correspondiente a tu entidad federativa.
Puedes obtener el formato en el registro publico correspondiente y, en la mayoria
de los casos, en la pagina electronica del registro; sin embargo, algunos estados no
solicitan formatos, como Baja California. Aqui te proporcionamos algunos formatos
anexos.

c) Original y copia de los estatutos protocolizados.

d) Original y copia del permiso de la Secretaria de Relaciones Exteriores, con el
registro de la razon o denominacidn social que obtuviste en el Paso 2.

e) ldentificacion oficial.

Para conocer el registro publico de tu localidad puedes ingresar a la pagina de internet del
gobierno estatal (www.nombredelestado.gob.mx). En algunas de estas paginas hay acceso
directo al registro publico; en la mayoria debes buscarlo bajo el rubro de las Secretarias de
gobierno de cada estado. A continuacion te presentamos la informacion del registro publico
de la propiedad de cinco entidades federativas elegidas al azar:

Registro Direccion Horario del | Lugary horario Formato(s)
Registro para realizar el
pago de derechos

Ventanilla Unica | Manuel Villalongin ndm. 15, |Lunes a | Consultar el Solicitud de
del Registro | Edificio B, 6° piso, Coloniay | Viernes de 9 de | directorio de las entrada y trdmite
Publico de la| Delegacion Cuauhtémoc. la mafiana a 2 |tesoreriasencada | de inscripcion de
Propiedad y de | C.P. 06500. Tels. 5140 1700 |de la tarde delegacién actos y hechos
Comercio  del | extensiones. 1021, 1046, (www.finanzas.df.gob | juridicos, ver
Distrito Federal | 2027, 2028, 2029. .mx/oficinas/directori | anexo.

(www.df.gob.mx/tramites/con 0.html?0opc=18&ofc=0 | Formulario

3 http://www.bajacalifornia.gob.mx/rppc/tramites/114.htm.
4 Articulo 217 del Codigo financiero del D. F. http://www.finanzas.df.gob.mx/codigo/libro1.html.
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Registro Direccion Horario del | Lugary horario Formato(s)
Registro para realizar el
pago de derechos
sultaFichaTyS2003.html?id t 1&del=17) disponible en las
5=164&tipo=T) tesorerias.

Registro Publico | Delegaciones en Mexicali, |Lunesa Delegaciones en| Tramite 114 sin
de la Propiedad | Tijuana, Ensenada, Tecate y | Viernes de 8 de | Mexicali,  Tijuana, | formato
y de Comercio | Playas de Rosario lamafianaa2 |Ensenada, Tecate y

de Baja (www.bajacalifornia.gob.mx/r | de la tarde para | Playas de Rosario
California ppc) recepcién de | (www.bajacalifornia.g
documentosy | ob.mx/rppc )
de3abdela
tarde para
entrega de
documentos
Registro Publico | Calle Rovirosa esq. Nicolas | Lunes a | Cajas recaudadoras | Si, debes acudir

de la Propiedad

Bravo, Col. Centro,

Viernes de 8 de

en la Secretaria de

a las oficinas

de Tabasco Villahermosa. Tel. 312 0170. |la mafiana a 3 | Finanzasy los para que revisen
(www.etramites.gob.mx:808 | de la tarde municipios tus documentos
O/sedet/isp/internet/TD.jsp?p (www.sefintab.gob.m |y te indiquen el
rid=2&tab=08&x=74) x/article/articleview/1 | costoy los
46/) formatos a llenar.
(www.organigrama.s
efintab.gob.mx/direct
orio.php )
Registro Publico | Centro de Gobierno, edificio | Lunes a Caja de la Agencia | Si, disponibles
de la Propiedad | Sonora sur, planta baja, ave. | Viernes de 8 de | Fiscal en el centro de | en las oficinas.
y del Comercio | Culturay Comonfort, C.P.  |lamafianaa2 |gobierno,yen
Jurisdiccionales | 83280, Teléfonos: (01-662) | de la tarde Tesorerias
de Sonora. 2-13-40-70 y 2-13-40-80 Municipales

(www.cgeson.gob.mx/servici
os/msp_asp/newmsp_detail.

asp?id=156)

(www.cgeson.gob.mx
[servicios/msp_asp/n
ewmsp_detail.asp?id
=119)

Otras entidades.

Registro Publico de la
Propiedad a cargo de las
Secretarias de gobierno de
los Gobiernos estatales.
(www.nombredelestado.gob.
mx)

La conclusion del tramite puede tardar entre 5 y 10 dias habiles, al cabo de los cuales
podras pasar a recoger tus documentos.
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Los estatutos protocolizados e inscritos en el Registro Publico de la Propiedad son el
documento mas importante de la organizacidn. Se diferencian de la copia protocolizada de
estatutos porque incluyen un sello con el folio y la fecha de registro, un registro
computarizado al inicio del acta, el pago de los derechos y las firmas de los funcionarios
correspondientes. Te sugerimos que los guardes cuidadosamente y los fotocopies para los
distintos tramites que deberéas realizar con ellos.

ANEXO:
SOLICITUD DE ENTRADA Y TRAMITE DE INSCRIPCION DE ACTOS Y HECHOS JURIDICOS -
D.F.

PASO 10: TRAMITA EL RFC DE LA ORGANIZACION

El trémite de de inscripcion ante el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) se lleva a
cabo después de protocolizar el acta constitutiva (Paso 8). De hecho tienes treinta dias a
partir de la firma del acta constitutiva para iniciarlo, y para ello el notario debera entregarte
un acta constitutiva con el sello original de la notaria, que en ocasiones incluye la leyenda
‘para tramites fiscales”.

Para el RFC, las personas morales son agrupaciones de personas que se unen para
realizar un fin determinado, como una sociedad mercantil o sociedad cooperativa. Las
asociaciones civiles, como las instituciones de asistencia o beneficencia, entre muchas
otras, son también personas morales pero con fines no lucrativos, pues su prop6sito no
es obtener una ganancia econémica sino cumplir con el objeto social que definieron en su
acta constitutiva.

Hay tres caminos para darte de alta en el Registro Federal de Contribuyentes del Servicio
de Administracion Tributaria (SAT):

l. El camino mas rapido y sencillo es protocolizar tu acta constitutiva con un notario o
fedatario publico que esté incorporado al "Sistema de inscripcion al Registro Federal de
Contribuyentes a través de fedatario publico por medios remotos”. Este programa permite
que el notario o fedatario publico inscriba a tu asociacion de manera automatica en el RFC.
Este tramite no debe tener costo adicional al de protocolizacion del acta constitutiva; para
conocer la lista de estos notarios puedes consultar el siguiente vinculo
(http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/sitio_aplicaciones/padron_fedatarios notarios/notarios.
html), y también puedes acudir a los Corredores Publicos listados en
(http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/sitio_aplicaciones/padron_fedatarios corredores/corred
ores.html). El notario te entregara una Cédula de ldentificacion Fiscal provisional que
puedes utilizar durante tres meses mientras el SAT te envia la cédula definitiva. Sin
embargo, debido a que esta cédula es provisional, en ocasiones no es aceptada para llevar
a cabo otros trdmites —como imprimir recibos— y tienes que dar seguimiento y acudir a las
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oficinas del SAT tal como si hubieras elegido el segundo camino que a continuacién te
presentamos, por lo que tal vez debas considerar el seguir la segunda alternativa.

II. EI segundo camino es realizar el tramite por tu cuenta ante la Administracion Local de
Asistencia al Contribuyente; puedes consultar el siguiente vinculo para conocer la direccion
del mddulo que te corresponde:
(http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/sitio_aplicaciones/modulos atencion/).

Requeriras los siguientes documentos:

1. La forma fiscal R-1 por duplicado y llenada segun las instrucciones al reverso, que
puedes adquirir  en papelerias, en el siguiente vinculo
(ftp://ftp2.sat.gob.mx/asistencia_servicio_ftp/publicaciones/ff_2003/r1.pdf) 0
consultando los anexos de este paso. EI SAT sellara y te devolvera uno de los
duplicados, el cual deberas conservar en buen estado, pues sera un documento
que posteriormente necesitaras presentar como comprobante de domicilio fiscal
(por ejemplo en el Paso 13 cuando te inscribas en el Registro Federal de OSCs).

2. El formato “Anexo 1. Personas morales del régimen general y del régimen de las
personas morales con fines no lucrativos”, llenado y por duplicado. Puedes obtener
este formato en el siguiente vinculo
(ftp://ftp2.sat.gob.mx/asistencia_servicio ftp/publicaciones/ff 2003/anexol.pdf) o
consultando los anexos de este paso. En este formato deberas llenar los datos del
contribuyente, es decir, de tu asociacion, y obligatoriamente el apartado 2.2 del
régimen de personas morales con fines no lucrativos, identificando a tu asociacion
como “otra institucion, agrupacion, organismo, sociedad o asociacion civil
comprendida en el articulo 95 de la Ley del ISR, no especificada en campos
anteriores”, es decir marcar una “X” en el recuadro r1.

Ademas, los siguientes apartados de este formato enlistan una serie de obligaciones

fiscales que no son las mismas para todas las asociaciones, pues se definen segun la

actividad que realiza la asociacion, la forma en la que manejaran los asuntos
administrativos y la poblacion en la que se encuentren localizadas. Por ello te
sugerimos ampliamente que acudan con un contador, preferiblemente enterado del
régimen de las personas morales con fines no lucrativos, y especifiques las actividades
que la asociacion llevara a cabo. De tal forma podran definir las obligaciones fiscales
que seria conveniente dar de alta. Posteriormente puedes modificar esas obligaciones,
pero es conveniente definirlas desde el principio para evitar tramites costosos. Algunas
de las obligaciones que normalmente definen las asociaciones son:
- 3 deretenciones al ISR, marcando con “X” las siguientes obligaciones:
. ingresos asimilados a salarios,
ii. prestacion de servicios profesionales (honorarios),
ii. arrendamiento y en general por otorgar el uso o goce temporal de inmuebles
a personas fisicas (si es que rentan oficinas para la asociacion),
Iv. intereses,
v. premios por loterias, rifas, sorteos, juegos con apuestas y concursos,
vi. otros ingresos a personas fisicas,
vii. aresidentes en el extranjero sin establecimiento permanente en el pais,
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viii. adquisiciones comprobadas mediante autofacturacion,
ix. salarios y demas prestaciones que deriven de una relacion laboral,
- 5 del impuesto al valor agregado, en donde marcaras con “X” que por los actos
o actividades que realizas estas exento del pago de este impuesto.
Una vez mas te recomendamos consultar con un contador estas obligaciones y sus
implicaciones antes de darlas de alta.

3. Copia certificada y fotocopia simple del acta constitutiva debidamente protocolizada.
La copia certificada se quedara en las oficinas del SAT, por lo que deberas llevar
una de las copias certificadas que te entregd el notario en el Paso 8, pero no
deberas utilizar aquélla que tenga el sello del Registro Publico de la Propiedad del
Paso 9 de este manual.

4. Copia certificada y copia fotostatica del poder notarial que acredita la personalidad
del representante legal. Si tu asociacion cuenta con el modelo de estatutos que
presentamos en el Paso 7, podras encontrar que el articulo 16 le da facultad a la
Mesa Directiva para pleitos y cobranzas. Al protocolizar el acta en el Paso 8, el
notario afiadié algunas clausulas que indican la personalidad de los miembros de la
Mesa Directiva, que son a su vez los representantes legales de la asociacion. Por lo
tanto, este documento y el documento del acta constitutiva son los mismos.

5. Original y copia de la identificacion oficial del representante legal.

6. Original y copia de comprobante de domicilio fiscal de la organizacidn. Este
comprobante puede ser un recibo de agua, luz, teléfono o predial de los ultimos tres
meses, y puede estar a nombre de un tercero. Recuerda que este sera el domicilio
fiscal de la asociacion y cambiarlo posteriormente representa un tramite mas, por lo
que te sugerimos que elijas un domicilio estable.

Un tercer camino es realizar el trdmite a través de Internet en el portal del SAT
(https://www.r1r2.sat.gob.mx/Dariolnternet/Inicio/inicio.asp) y presentar tres dias después
los documentos 3, 4, 5 y 6 anteriormente descritos en la Administracion Local del SAT mas
cercana a tu domicilio; en el siguiente vinculo puedes consultar la localizacion de estos
maddulos (http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/sitio_aplicaciones/modulos atencion/).

Dentro de los proximos 15 dias, el SAT enviara a una persona a verificar el domicilio que
registraste y 15 dias mas tarde podras acudir al modulo de Administracion Local a recoger
tu Cédula de Identificacion Fiscal, comunmente conocida como RFC. Es muy importante
que lo conserves en buen estado. Con él, podras solicitar comprobantes fiscales a quienes
provean de bienes o servicios a tu asociacion y con esto comprobar gastos y llevar una
contabilidad en forma.

Con este documento deberas acudir a una imprenta autorizada y solicitar que elaboren
recibos para donativos (también sirven para recibir financiamiento publico), que NO tienen el
Impuesto al Valor Agregado (IVA) desglosado. Esto es posible ya que, al tener un fin no
lucrativo, tu asociacion no paga IVA. Puedes entregar estos recibos a tus donantes o
financiadores. Para cobrar por servicios 0 bienes que tu asociacion otorgue a terceros

© 2005 Todos los derechos reservados por Alternativas y Capacidades, A. C.

23



CONSTRUYENDO TU ORGANIZACION EN 16 PASOS .

alternativas y M
capacidades i«

deberas imprimir facturas con IVA desglosado. Te recomendamos consultar todo con un
contador, quien te asesorara sobre las obligaciones del pago de impuestos y la contabilidad
de tu organizacion.

La inscripcion en el RFC se lleva a cabo con la intencidn de mantener un padron de
contribuyentes actualizado, e implica las siguientes obligaciones:

1. Informar al Servicio de Administracion Tributaria (SAT) sobre cualquier cambio en la
situacion fiscal de tu organizacidn —por ejemplo, cambios en la denominacién o
razon social, cambios de domicilio, aumento o disminucion de obligaciones,
apertura y cierre de establecimientos, fallecimientos— para mantener el padrén de
contribuyentes actualizado. Para mayor informacion puedes consultar la Guia de
Tramites
(http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/informacion fiscal/tramites fiscales/quia r t/2
4 1693.html).

2. Llevar registros contables de acuerdo con el Titulo Il de la Ley del Impuesto sobre
la Renta que define el régimen general de personas morales con fines no lucrativos.
Esto te obliga a lo siguiente:

a. debes efectuar retenciones de impuestos sobre la renta y al valor agregado
sobre honorarios, servicios profesionales y arrendamiento de personas
fisicas,

b. debes presentar declaraciones de pago de impuesto de manera mensual y
pagar las retenciones al SAT cuando pagues tus propios impuestos, es
decir, a mas tardar el dia 17 del mes siguiente al que hiciste la retencion.
Las declaraciones se presentan via Internet en la pagina web del SAT
(www.sat.gob.mx) y el pago de impuestos también se lleva a cabo via
internet en los portales de las instituciones bancarias de México,

c. debes entregar constancias a las personas a quienes les retuviste
impuestos,

d. debes presentar declaraciones informativas en los Mddulos de Asistencia
del SAT a mas tardar el 15 de febrero de cada afio, cuando tengas
empleados o hagas pagos por honorarios, por arrendamiento de inmuebles,
0 a residentes en el extranjero,

e. deberas presentar declaraciones anuales de persona moral no
contribuyente también a mas tardar el 15 de febrero, via Internet en
(www.sat.gob.mx),

Para mayor informacién, puedes consultar la Guia de Requisitos y Tramites Fiscales en
(http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/informacion_fiscaltramites fiscales/quia r t/) y el
calendario de obligaciones fiscales del SAT.
(http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/calendario_fiscal/ ).

ANEXOS:

FORMATO R-1 PARA OBTENER EL RFC.

FORMATO “ANEXO 1. PERSONAS MORALES DEL REGIMEN GENERAL Y DEL
REGIMEN DE LAS PERSONAS MORALES CON FINES NO LUCRATIVOS".
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PASO 11. DECIDE LA ESTRATEGIA DE FINANCIAMIENTO DE TUS ACTIVIDADES:

En este paso no pretendemos describir estrategias especificas de como solicitar recursos
para financiar tus actividades. Para ello puedes acudir a instituciones que tienen experiencia
en capacitar a profesionales de las actividades no lucrativas en el “arte” de conseguir
fondos, como la Asociacion de Profesionales en Recaudacion de Fondos (Association of
Fundraising Professionals - AFP) (http://www.afpnet.org/) y Procura, A. C.
(http://www.procura.org.mx). Lo que buscamos es dar un panorama general de los
requisitos y las obligaciones que implica el acceder al financiamiento de fuentes publicas
(otorgado por instancias gubernamentales) y privadas (donativos en efectivo de particulares
0 empresas). En México, mas del 80% de los recursos con los que trabajan las
asociaciones son autogenerados, es decir provienen de las cuotas de sus miembros,
aportaciones voluntarias, venta de materiales y prestaciones de servicios. El financiamiento
publico representa cerca del 8% y las donaciones filantropicas el 6.5% de los recursos de
las organizaciones de la sociedad civil (OSC). Esta perspectiva no es alentadora para las
actividades no lucrativas, pues en otras partes del mundo las asociaciones financian el 11%
de sus actividades con fondos privados y el hasta el 40% con recursos publicos®.

Los recursos publicos y privados no son excluyentes unos del otros y la mayoria de los
donantes buscaran darte el apoyo siempre que seas una organizacion no lucrativa —es
decir, que no reparta los remanentes entre sus asociados—, que destines todos los
recursos al objeto social, que no lleves a cabo tus actividades con fines de lucro, partidistas
o religiosos, y que una vez disuelta la organizacion, otorgues el patrimonio a organizaciones
similares y no lo repartan entre sus asociados como sucede con otras figuras lucrativas.
Estas clausulas estan definidas en el modelo de estatutos que te presentamos en el Paso 7.
Ademas, se busca que el gobierno de alguna manera regule que todas las organizaciones
que dicen ser no lucrativas y encaminadas a fines sociales cumplan ciertos requisitos
minimos. La Ley Federal de Fomento a las Actividades realizadas por las OSC y la Ley del
Impuesto Sobre la Renta son algunas de las leyes a nivel federal que regulan las
actividades de las organizaciones de la sociedad civil.

A partir de 2005, todas las instancias publicas federales que otorgan apoyos, estimulos y
recursos a las OSC solicitan que éstas se inscriban en el Registro Federal de OSC, que es
coordinado por el Instituto Nacional de Desarrollo Social (INDESOL). La Clave Unica de
Inscripcion (CLUNI) es el comprobante de estar inscrita en el Registro, y cada vez con mas
frecuencia sera un requisito para obtener apoyos por parte del gobierno federal, es decir,
financiamiento publico. (Ver el Paso 13 para realizar esta inscripcion). Por otra parte, si
quieres que tu organizacion reciba donaciones de particulares o de empresas, sera
frecuente que éstas te soliciten que sus donaciones puedan ser deducibles de impuestos.
Para otorgar estos recibos, una asociacion debe ser donataria autorizada por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) (Ver
el Paso 12 sobre como obtener esta autorizacion).

3 Verduzco, Gustavo; List, Regina; Salamon, Lester (2002), Perfil del sector no lucrativo en México,
México, Centro Mexicano para la Filantropia.
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Para inscribirte en estos registros no sélo debes llenar los requisitos y llevar a cabo los
tramites necesarios, sino que la organizacidn debe entender con antelacion las obligaciones
que contrae al inscribirse al Registro y/o convertirse en donataria autorizada. Cumplir con
estas obligaciones tiene costos monetarios, de tiempo y esfuerzo que incluso pudieran
llegar a ser superiores a los beneficios que obtengas por los recursos publicos o privados
que recibas. Deberas discutir con tu grupo la estrategia més adecuada para financiar sus
actividades y solo llevar a cabo los tramites si los crees indispensables y si tu organizacion
esta lista para asumir las obligaciones respectivas. Es necesario aclarar que ninguno de
estos tramites es obligatorio para las organizaciones civiles y que si deciden no llevarlos a
cabo no estan incumpliendo la ley. Es decir, la organizacion puede estar constituida
legalmente, sin ser donataria autorizada y sin estar inscrita en el Registro Federal de OSC y
cumplir todos los requisitos que le impone la ley. Seran més bien los requerimientos que tus
donantes te puedan poner los que te lleven a considerar dar otros pasos. A continuacion
analizamos al detalle tres opciones para ayudarte a tomar decisiones al respecto:

Opcidn 1: Convertir en donataria autorizada a la organizacion conforme al Paso 12 de este
manual, sin inscribirla en el Registro Federal de OSC:

Si planeas que la mayoria de tus recursos provendran de donaciones particulares y de
empresas, ser donataria autorizada te conviene indiscutiblemente pues a tus donantes les
sera mas atractivo otorgarte donativos si les puedes emitir un recibo deducible de
impuestos. La obtencion de fondos privados se les facilita a algunas organizaciones por el
tipo de causa que encabezan. Los donativos privados tienen la ventaja de ser més flexibles
en ciertos aspectos. Sin embargo, la asociacion debera tener en sus registros contables
todos los donativos recibidos, gastar menos del 5% de los donativos en gastos de
administracion y llevar a cabo un dictamen fiscal o auditoria externa que en ocasiones
supera el monto de los donativos recibidos. Puedes consultar la lista completa de
obligaciones en el Paso 12 de este manual. Debes considerar cuidadosamente si el estatus
de donataria autorizada le traera a la organizacion beneficios, o solo costos.

Opcidn 2: Inscribir a la asociacion en el Registro Federal de OSC conforme al Paso 13 de
este manual, sin ser donataria autorizada:

Si planeas financiar la organizacion presentado proyectos en convocatorias publicas que
emiten dependencias gubernamentales, entonces la inscripcion al registro sera un requisito
indispensable que deberds completar. El financiamiento que otorga el gobierno federal
mediante convocatorias, debido a su caracter publico, no sélo exige buenos resultados e
impacto de las actividades, sino también garantizar que los recursos se destinen
unicamente para el proyecto que financian. Los recursos federales pueden ser menos
flexibles porque no te permiten destinarlos al gasto cotidiano de la asociacion y los tramites
administrativos pueden absorber tiempo, esfuerzo y recursos de la organizacion. En este
caso, la ley no te exige que presentes un dictamen fiscal, pero la organizacion si esta sujeta
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a las posibles auditorias que provengan de las dependencias publicas, de sus 6rganos
internos de control, de la Secretaria de la Funcidn Publica, o de la Auditoria Superior de la
Federacion.

Opcion 3: Ser donataria autorizada e inscrita en el Registro Federal de OSC, segun los
Pasos 12 y 13 de este manual:

Si buscas un equilibrio entre el financiamiento privado y el publico, deberas realizar ambos
tramites y sumar el balance de beneficios y costos ya mencionados. El modelo de estatutos
que te presentamos en el Paso 7 incluye ya las clausulas necesarias para que tu asociacion
constituida esté en posibilidad de ser donataria autorizada y obtener la CLUNI. Las
incluimos para ahorrarte modificaciones posteriores a los estatutos de tu organizacion,
recordando que no es obligatorio hacer estos tramites aunque si te pueden ayudar para
tener un financiamiento mas estable. Si por alguna razon los estatutos de tu organizacion
tienen clausulas diferentes a las del modelo del Paso 7, aqui te presentamos aquéllas que
son indispensables para los tramites mencionados. Recuerda que las modificaciones al acta
constitutiva tendran que ser aprobadas por una votacién mayoritaria de la asamblea de
miembros convocada para este fin, ademas de implicar un costo por los servicios notariales
de protocolizar esta acta de asamblea que modificé la constitucién de la asociacion. Para
llevar a cabo cualquiera de estos tramites tendras que llevar original y copia de estas
modificaciones protocolizadas segun se sefiala en los Pasos 12 y 13 respectivamente.

Si optas por la Opcién 1 de financiamiento, el articulo 20 del modelo de estatutos de este
manual, con respecto a la disolucion de la asociacion, tendria que ser modificado e incluir
los textos correspondientes que presentamos a continuacion:

1. Ser donataria autorizada pero no estar inscrita en el Registro Federal de OSC:

ARTICULO VIGESIMO.- La Asociacion se disolvera en los casos que establece el Codigo
Civil. Una vez aprobada la disolucién se pondra en estado de liquidacién, para lo cual se
nombrard uno o varios liquidadores que se encargaran de realizar los activos y pagar las
deudas. Al momento de la liquidacion, y con motivo de la misma, la totalidad de su
patrimonio se destinara a entidades autorizadas para recibir donativos en los términos de la
Ley del Impuesto Sobre la Renta con fines similares a los de la Asociacion. Lo dispuesto en
este articulo sera de caracter irrevocable.

Si optas por la Opcién 2 de financiamiento, el articulo 20 del modelo de estatutos, sobre la
disolucion de la asociacion, quedaria de la siguiente forma:

2. Estarinscrita en el Registro Federal sin ser donataria autorizada:

ARTICULO VIGESIMO.- La Asociacion se disolvera en los casos que establece el Codigo
Civil. Una vez aprobada la disolucién se pondra en estado de liquidacién, para lo cual se
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nombrard uno o varios liquidadores que se encargaran de realizar los activos y pagar las
deudas. Liquidada la Asociacion, los bienes obtenidos con apoyos y estimulos publicos, se
destinaran a otra u otras organizaciones que se encuentren inscritas en el Registro Federal
de las Organizaciones de la Sociedad Civil. Lo estipulado en la presente disposicion es de
caracter irrevocable.

Una vez que hayas optado por alguno de los modelos que te presentamos, continta con los
Pasos 12 y 13 de acuerdo a la decisién que hayas tomado, y con los Pasos 14, 15y 16
sobre acuerdos internos entre los asociados.

PASO 12. CONVIERTE A LA ORGANIZACION EN DONATARIA AUTORIZADA

Este paso es opcional, pues no es obligatorio que las organizaciones civiles sean donatarias
autorizadas. Es decir, tu organizacion puede estar constituida legalmente, sin ser donataria
autorizada, y aun asi estar cumpliendo todos los requisitos que le impone la ley. Por ello, te
sugerimos leer el inicio de este apartado, y junto con tu grupo decidir si les conviene 0 no
hacer este tramite. Si decides no hacerlo, recuerda que con haber cumplido los pasos 1 al
9 ya eres una organizacion legalmente constituida.

¢Qué es una donataria autorizada?

Una donataria autorizada es una organizacion con fines no lucrativos que puede recibir
donativos deducibles de impuestos sin limite alguno. Estos donativos pueden ser en
especie 0 en efectivo, y pueden ser otorgados a la organizacion por residentes del pais o
del extranjero. Asimismo, las donatarias autorizadas gozan de otras ventajas fiscales, como
no pagar impuesto sobre la renta por la venta de bienes, sobre intereses recibidos, o por la
obtencion de algun premio.

Ademas de las ventajas fiscales que se obtienen al ser donataria autorizada, esta también
la posibilidad de obtener mayores recursos para los programas de la organizacién —sobre
todo, de particulares y empresas, quienes pueden solicitar que su donativo sea deducible de
impuestos-- y tener mayor credibilidad en sus actividades. Sin embargo, convertirse en
donataria autorizada le impone ciertas obligaciones a la organizacion, de las cuales
hablaremos mas adelante. Las mas importantes de éstas son las que tienen que ver con
los registros contables y el dictamen fiscal (auditoria) que las organizaciones deben realizar.
Por ello, debes considerar cuidadosamente si el estatus de donataria autorizada le traera a
la organizacion beneficios, o solo costos. Para analizar esto, considera lo siguiente:
= Sjvas a solicitar fondos a individuos a quienes les interese deducir sus donativos
de impuestos.
= Sjvas a solicitar donativos a empresas.
= Si vas a solicitar donativos grandes, los cuales tienen mayor impacto al deducirse
de impuestos.
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= Algunas convocatorias para fondos publicos y privados exigen ser donataria
autorizada.

El tramite para ser donataria autorizada se lleva a cabo con el Servicio de Administracidn
Tributaria (SAT) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), ante el cual es
necesario cubrir ciertos requisitos para determinar si la organizacion puede o no ser
donataria autorizada. Llevar a cabo este tramite implica un mayor compromiso y seriedad
por parte de la organizacion, pues no cualquiera puede ser donataria autorizada. De hecho,
el SAT a veces rechaza las solicitudes, pues este tramite se presta a ser usado como un
mecanismo de evasion de impuestos por parte de empresas, que tienen un fin lucrativo.

El tramite para convertirse en donataria autorizada puede ser tardado y en ocasiones
frustrante, pero existen ya muchas organizaciones que lo han realizado con éxito. Si
decides convertir a la organizacion en donataria autorizada, te recomendamos leer
cuidadosamente los requisitos que te presentamos a continuacion, tener paciencia cuando
te acerques al SAT, y ser perseverante para que logres concluir los tramites necesarios.

¢Quiénes pueden ser donatarias autorizadas?

En los articulos 95, 96 y 99 de la Ley del Impuesto sobre la Renta se presenta una
explicacion detallada de los diferentes tipos de organizaciones que pueden realizar este
tramite. Puedes consultar la Ley del Impuesto sobre la Renta en
http://www.cddhcu.gob.mx/leyinfo/pdf/82.pdf. Esta Ley clasifica a las organizaciones en
distintas categorias, segun su objeto social, y describe de forma general las actividades de
las organizaciones definidas como no lucrativas. Te invitamos a continuar leyendo el
resumen de estos articulos para determinar si tu organizacion es o no candidata a ser
donataria autorizada.

A continuacion listamos las categorias de organizaciones que se establecen en la ley,
dependiendo de las actividades a las que se dedican, y te damos ejemplos de donatarias
que caen en cada una de estas categorias. Si quieres conocer méas detalles sobre estas
organizaciones o revisar mas ejemplos, puedes consultar el Directorio de donatarias
autorizadas que cada afio publica el SAT en el Diario Oficial de la Federacion y en su
pagina de internet www.sat.gob.mx bajo el rubro Servicios, Donatarias y donaciones,
Donatarias autorizadas, Directorios.

a) Organizaciones civiles y fideicomisos asistenciales
b) Organizaciones civiles y fideicomisos educativos

6 La clasificacion de las actividades no lucrativas que hace la Ley del Impuesto sobre la Renta ha sido
bastante controvertida, pues no incluye otras actividades que también se podrian clasificar como no lucrativas.
De ahi, que la nueva Ley de Fomento a las Actividades de las Organizaciones de la Sociedad Civil tenga una
definicién mas amplia. Sin embargo, hasta la fecha esta pendiente igualar los términos y conceptos de ambas
leyes, asi como reestructurar y simplificar los tramites que abajo describimos. Para mayor informacion,
consulta la seccién de novedades y tendencias de www.alternativasociales.org
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c) Organizaciones civiles y fideicomisos de investigacion cientifica o tecnoldgica

d) Organizaciones civiles y fideicomisos culturales

e) Organizaciones civiles y fideicomisos propietarios de museos privados

f)  Organizaciones civiles y fideicomisos propietarios de bibliotecas privadas

g) Organizaciones civiles y fideicomisos ecoldgicos

h) Organizaciones civiles y fideicomisos para la reproduccion de especies

i) Organizaciones civiles y fideicomisos para el apoyo econdmico de otras donatarias
autorizadas

j) Organizaciones civiles y fideicomisos becantes

k) Organizaciones civiles y fideicomisos con programas de escuela empresa

[)  Organizaciones civiles y fideicomisos para obras o servicios publicos

FIN DE SECCION

a) Organizaciones civiles y fideicomisos asistenciales

Organizaciones cuyo objetivo sea lograr mejores condiciones de subsistencia y desarrollo de las
comunidades indigenas y los grupos vulnerables por edad, sexo o problemas de discapacidad, mediante
las siguientes actividades:

a.1)La atencion a requerimientos basicos de subsistencia en materia de alimentacion, vestido o vivienda.

a.2)La asistencia o rehabilitacion médica o la atencion en establecimientos especializados.

a.3)La asistencia juridica, el apoyo y la promocion, para la tutela de los derechos de los menores, asi
como para la readaptacion social de personas que han llevado a cabo conductas ilicitas.

a.4)La rehabilitacion de alcohélicos y farmaco dependientes.

a.5)La ayuda para servicios funerarios.

a.6) Orientacion social, educacion o capacitacion para el trabajo.
Se aclara que por orientacion social se entiende la asesoria dirigida a un individuo o grupo de individuos en
materias tales como la familia, la educacion, la alimentacion, el trabajo y la salud, con el fin de que todo
miembro de la comunidad pueda desarrollarse, aprenda a dirigirse por si mismo y contribuya con su
esfuerzo a la tarea comun o bienestar del grupo, al méaximo de sus posibilidades.’

a.7)La promocion de la participacion organizada de la poblacion en acciones que mejoren sus propias
condiciones de subsistencia en beneficio de la comunidad.

Algunas donatarias autorizadas de este tipo son:
Asociacion de Hemofilia de Aguascalientes, A.C.
Asociacion Nacional Pro-Superacion Personal, A.C. en Monterrey, Nuevo Ledn.

REGRESAR

b) Organizaciones civiles y fideicomisos educativos

7 Articulo 112 del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
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Organizaciones dedicadas a la ensefanza, y cuyos programas estén autorizados o reconocidos segun la Ley
General de Educacién. Este reconocimiento lo puede hacer la Secretaria de Educacién Publica, la Universidad
Nacional Auténoma de México u otras autoridades competentes.

Algunas donatarias autorizadas de este tipo son:
Educacion, Cultura, Arte y Letras, A.C. en Chihuahua, Chihuahua
Universidad de Xalapa, A.C. en Xalapa, Veracruz

REGRESAR

Organizaciones civiles y fideicomisos de investigacion cientifica o tecnoldgica

Organizaciones inscritas en el Registro Nacional de Instituciones Cientificas y Tecnoldgicas (RENIECYT).
Algunas donatarias autorizadas de este tipo son:

Amigos de Sian Ka-an, A.C. en Benito Juarez, Quintana Roo

Fundacion Mexicana para la Educacion Ambiental, A.C. en Tepotzotlan, Estado de México

REGRESAR

d)

Organizaciones civiles y fideicomisos culturales
Organizaciones que se dediquen a alguna de las siguientes actividades:

d.1)La promocion y difusiéon de musica, artes plasticas, artes dramaticas, danza, literatura, arquitectura
y cinematografia.

El apoyo a las actividades de educacion e investigacion artisticas.

La proteccion, conservacion, restauracion y recuperacion del patrimonio cultural de la nacién.

La instauracion y establecimiento de bibliotecas.

El apoyo a las actividades y objetivos de los museos dependientes del Consejo Nacional para la Cultura
y las Artes.

d.2
d.3
d4
d.5

~—_— — — ~—

Algunas donatarias autorizadas de este tipo son:
Asociacion Cultural Na Bolom, A.C. en San Cristobal de las Casas, Chiapas
Patronato del Teatro Isauro Martinez, A.C. en Torredn, Coahuila

REGRESAR

Organizaciones civiles y fideicomisos propietarios de museos privados
Museos que sin animo de lucro permitan el acceso al publico en general.

Algunas donatarias autorizadas de este tipo son:
Administradora de Museos, A.C. en Puebla, Puebla
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Archivo Historico y Museo de Mineria, A.C. en Pachuca, Hidalgo

REGRESAR

Organizaciones civiles y fideicomisos propietarios de bibliotecas privadas
Bibliotecas que sin animo de lucro permitan el acceso al publico en general.

Algunas donatarias autorizadas de este tipo son:

Biblioteca Publica de San Miguel de Allende, A.C. en San Miguel de Allende, Guanajuato
Biblioteca Publica Taxco-Canoga Park, A.C. en Taxco de Alarcon, Guerrero

REGRESAR

g)

Organizaciones civiles y fideicomisos ecolégicos

Organizaciones ambientales que funcionen para:

g.1)La realizacion de actividades de investigacion o preservacion de la flora o fauna silvestre, terrestre o
acuatica, dentro de las areas geograficas definidas por la Ley General de Equilibrio Ecoldgico. Para verificar
estas areas, consulta la pagina de internet de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales en
www.semarnat.gob.mx bajo el rubro Temas prioritarios, Areas protegidas.

g.2)La promocion entre la poblacion de la prevencion y control de la contaminacion del agua, del aire y
del suelo, la proteccion al ambiente y la preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico.

Algunas donatarias autorizadas de este tipo son:
Asociacion Ecologica Santo Tomas, A.C. en Villahermosa, Tabasco
Reforestadora Kuranin, A.C. en Morelia, Michoacan

REGRESAR

h)

Organizaciones civiles y fideicomisos para la reproduccion de especies

Organizaciones ambientales dedicadas a la reproduccion de especies en proteccion y peligro de extincion
y a la conservacion de su habitat.

Algunas donatarias autorizadas de este tipo son:
CEDES Golfo de México, A.C. en Tampico, Tamaulipas
Fundacion para la Conservacion de los Picudos, A.C. en Los Cabos, Baja California Sur

REGRESAR

Organizaciones civiles y fideicomisos para el apoyo econémico de otras donatarias autorizadas
Organizaciones de segundo piso constituidas para apoyar econémicamente a otras donatarias autorizadas.

Algunas donatarias autorizadas de este tipo son:
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Patronato del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Colima, A.C. en Colima, Colima
Fundacion Produce de San Luis Potosi, A.C. en San Luis Potosi

REGRESAR

j)

Organizaciones civiles y fideicomisos becantes

j-1) Que otorguen becas para realizar estudios en instituciones de ensefianza que tengan autorizacion o
reconocimiento de validez oficial.

j-2) Que las becas se otorguen mediante concurso abierto y se otorguen segun la capacidad académica
del solicitante.

Algunas donatarias autorizadas de este tipo son:
Becas Magdalena O. Vda. de Brockmann, A.C. en Zapopan, Jalisco
Fundacion Patos, A.C. en San Juan del Rio, Querétaro

REGRESAR

k)

Organizaciones civiles y fideicomisos con programas de escuela empresa
Son asociaciones civiles que incluyen en su programa una escuela.
Por el momento, el SAT no tiene en su directorio ninguna donataria autorizada de este tipo.

REGRESAR

Organizaciones civiles y fideicomisos para obras y servicios publicos

Fideicomismos publicos o privados o asociaciones que apoyan al gobierno federal, estatal o municipal en la
prestacion de un servicio publico. Estas organizaciones generalmente se enfocan a areas geograficas
particulares.

Algunas donatarias autorizadas de este tipo son:
Fundacion Vida y Naturaleza, A.C. en Oaxaca de Juarez, Oaxaca
Maraton Pacifico, en Mazatlan, Sinaloa

REGRESAR

México tiene un acuerdo con los Estados Unidos que permite a las donatarias autorizadas
recibir donativos deducibles en ese pais. Sin embargo, esto implica otra serie de tramites,
obligaciones y privilegios, para poder ser donataria en Estados Unidos. En caso de que
desees que tu organizacion pueda recibir este tipo de donativos, te recomendamos revisar
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la pagina del Sistema de Administracion Tributaria www.sat.gob.mx bajo el rubro Servicios,
Donatarias y donaciones, Donaciones del extranjero.

¢ Como llevar a cabo el tramite para volverse donataria autorizada?

Llevar a cabo el tramite para convertir a la organizacion en donataria autorizada se te
facilitara mucho si has leido con detenimiento este manual y si los estatutos y el reglamento
de la organizacion se apegan a la ley. Sin embargo, previamente deberas haber realizado
una serie de tramites fiscales que no se incluyen en este manual. En particular, la
organizacion debe tramitar el RFC (Registro Federal de Contribuyentes) y darse de alta ante
el SAT como persona moral y bajo un domicilio fiscal, lo cual implica ciertas obligaciones
fiscales, después de inscribir sus estatutos en el Registro Publico de la Propiedad (ver Paso
8). Te recomendamos ampliamente consultar con un contador para conocer las
obligaciones que esto te implica. El RFC sera un requisito indispensable para llevar a cabo
otra serie de tramites necesarios para la operacion de la organizacion, como por ejemplo,
abrir una cuenta de banco.

El tramite para convertirse en donataria autorizada se realiza en la Administracién Local del
SAT correspondiente al domicilio fiscal de la organizacion. Si realizaste previamente el
tramite del RFC, sera la misma oficina. Para conocer cual oficina te corresponde, revisa la
pagina electronica www.sat.gob.mx bajo el rubro de Contacto, Directorio de oficinas donde
se te pedira tu cddigo postal para que puedas saber donde se encuentra.

Documentos necesarios para realizar el tramite de donataria autorizada

1. Solicitud escrita (autorizacién donatarias—para PDF y para WORD) ante la
Administracién Local del SAT, Area de Asistencia al Contribuyente correspondiente al
domicilio fiscal de la organizacion. Para saber cual es tu Administracion local y el
nombre de la autoridad correspondiente consulta la pagina www.sat.gob.mx bajo el
rubro de Contacto, Directorio de oficinas, donde se te pedira tu codigo postal. El escrito
se presenta por triplicado y se debe llenar con mayusculas y minusculas segun
corresponda.

2. Copia fotostatica de la cédula de identificacion fiscal (RFC). Como te mencionamos
mas arriba, es importante que consultes a un contador publico previamente para
realizar este tramite. Es recomendable que este contador tenga cierta experiencia en la
contabilidad de organizaciones no lucrativas (a diferencia de la contabilidad que llevan
las empresas). También puedes encontrar méas informacion en la pagina del SAT
www.sat.gob.mx bajo el rubro Informacion fiscal, Tramites fiscales, Tramite 1:
Inscripcion en el RFC, Personas morales.

3. Copia certificada del acta constitutiva y/o estatutos (original de una de las dos o tres
actas selladas y firmadas por el notario (Paso 8), pero NO el acta que fue inscrita en el
Registro Publico de la Propiedad (Paso 9) que establezcan como IRREVOCABLE lo
siguiente:
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. Los activos de la organizacion se destinaran exclusivamente para su objeto social
o fines y el remanente no se podra distribuir a persona fisica 0 moral alguna, con
excepcion de que se trate de una persona moral autorizada para recibir donativos
deducibles o se trate de la remuneracion de servicios recibidos;

ii. la organizacion también podré destinar su remanente a otras organizaciones
civiles y fideicomisos con objeto social similar y que sean también donatarias
autorizadas;

ii. si la organizacion se disuelve, la totalidad de su patrimonio se destinara a
organizaciones con fines similares autorizadas para recibir donativos deducibles.

Si sequiste el modelo de estatutos que te sugerimos en este manual, la organizacion ya
cumple con esta condicion.

4. Copia certificada del poder del representante legal de la organizacion civil. Este es el
Paso 6, y el documento que acredita su personalidad seré parte del acta constitutiva
que el notario protocoliza (Paso 8).

5. Constancia proveniente de la autoridad federal, estatal 0 municipal que acredite las
actividades de la A.C. conforme a su actividad u objeto social (ejemplo de constancia).
Abajo te explicamos con mayor detalle, en qué consiste este documento.

Una vez que hayas reunido la documentacion necesaria para realizar el tramite, deberés
presentarla por triplicado a la Administracion Local del SAT que te corresponde.

¢ Como obtener las constancias necesarias?

Quizas el proceso mas complejo del tramite para ser donataria autorizada es obtener la
constancia de la autoridad correspondiente, la cual varia dependiendo del objeto social de la
organizacion civil e, incluso, de su localizacion geogréfica. Esta constancia debe sefalar
que la autoridad correspondiente conoce y da fe que la organizacion civil realiza las
actividades propias de su objeto social, sefialando en qué consisten, el domicilio o lugar
donde se efectian y el tiempo durante el cual se van a realizar o se realizaron las
actividades.

Para saber a qué organismo dirigirte para pedir la constancia, revisa el siguiente cuadro e
identifica tu tipo de organizacion civil, de acuerdo con su objeto social (Paso 3). De la lista
que se presenta, deberas acudir a la autoridad con la que tengas mayor relacion a través de
tu trabajo. Dado que cada autoridad tiene lineamientos diferentes para expedir constancias,
al final de esta tabla te presentamos la informacion de las autoridades listadas y los
requisitos que cada una pide para emitir una constancia.

Tipo de organizacion civil o Autoridad que emite la constancia

fideicomiso
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Tipo de organizacion civil o
fideicomiso

Autoridad que emite la constancia

Asistencial®

Junta de Asistencia Privada (para Instituciones de Asistencia Privada
0 |APs)

Junta de Beneficencia Publica (para Instituciones de Beneficiencia
Publica o IBPs)

Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF-
Estatales)

Educativa

Secretaria de Educacion Publica (SEP)
UNAM?
Otras instituciones, segun la Ley General de Educacion

De investigacion cientifica

Regqistro Nacional de Instituciones Cientificas y Tecnoldgicas
(RENIECYT) del Consejo Nacional de Ciencia vy Tecnologia
(CONACYT).

Cultural

Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA)

Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA)

Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH)

Organismos Estatales de Cultura

Museo privado

Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA)

Biblioteca privada

Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA)

De investigacion o preservacion
ecologica

Secretaria de Medio Ambiente v Recursos Naturales (SEMARNAT)

De prevencion y control ecolégicos

Secretaria de Medio Ambiente v Recursos Naturales (SEMARNAT)

De apoyo econdémico

La reglamentacion de las donatarias autorizadas del SAT no es del todo
clara sobre qué tipo de autoridad debe emitir la constancia en caso de
organizaciones de este tipo. El propio SAT decide si aprueba o no la
solicitud, evaluando el convenio celebrado entre la organizacién que
apoya y la organizacion apoyada, cuyo requisito principal es que ésta

8 Este manual esta dirigido a asociaciones civiles y no a IAPs ni IBPs, por lo que no se incluyen los datos de la
Junta de Asistencia Privada ni de la Junta de Beneficiencia Publica.

9 La UNAM acredita centros de educacién media superior principalmente, los cuales no son objeto de este
manual, por lo cual no se incluyen estos datos.

© 2005 Todos los derechos reservados por Alternativas y Capacidades, A. C. 36




CONSTRUYENDO TU ORGANIZACION EN 16 PASOS -

alternativas y |
capacidades i«

Tipo de organizacion civil o
fideicomiso

Autoridad que emite la constancia

Ultima debe ser a su vez donataria autorizada.

Becantes

El Reglamento de las donatarias autorizadas del SAT no es del todo
claro sobre qué tipo de autoridad debe emitir la constancia en caso de
organizaciones de este tipo. Es frecuente que el propio SAT decida si
aprueba o no la solicitud, evaluando el reglamento de becas, que debe
estar establecido en los estatutos de la organizacion y determinar que:

a) Las becas se otorgan para realizar estudios en instituciones de
ensefianza que tengan autorizacion o reconocimiento de validez
oficial de estudios en los términos de la Ley General de Educacion o,
cuando se frate de instituciones en el extranjero, que estén
reconocidas por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

b) Las becas se otorgan mediante concurso abierto al publico en
general y su asignacion se basa en datos objetivos relacionados con
la capacidad académica del candidato.

Programa escuela empresa

El Reglamento de las donatarias autorizadas del SAT no es del todo
claro sobre qué tipo de autoridad debe emitir la constancia en caso de
organizaciones de este tipo. El propio SAT decide si aprueba o no la
solicitud, evaluando una constancia que acredite que el programa
escuela empresa de que se trata se encuentra autorizado.

Para obras o servicios publicos

El Reglamento de las donatarias autorizadas del SAT no es del todo
claro sobre qué tipo de autoridad debe emitir la constancia en caso de
organizaciones de este tipo. El propio SAT decide si aprueba o no la
solicitud, evaluando el convenio celebrado entre la organizacion y la
Federacion, las entidades federativas o los municipios, segun
corresponda.

La constancia se solicita a través de un escrito libre dirigido a la autoridad correspondiente,
en el cual se le pide el reconocimiento como organizacion civil (Ver el anexo solicitud
constancia). Ademés, la organizacion debera cumplir con los requisitos especificos que
cada autoridad pide. Para ayudar a la autoridad a emitir esta constancia, te recomendamos
llevar un reporte de actividades pasadas o futuras con fecha, nimero y tipo de beneficiarios,
lugares donde se llevaron o llevaran a cabo y otros datos precisos. Procura que todo esto
aparezca expresamente en la constancia, ya que el SAT no acepta constancias ambiguas o
que hablen en términos de objetivos generales sobre las actividades de la organizacion.
Salvo que indiquen lo contrario, la mayoria de estas constancias tienen una duracion de tres
afos, por lo que al final de este periodo deberas renovarlas para que la organizaciéon no
pierda el estatus de donataria autorizada.

Autoridad Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)

La constancia se tramita en el Instituto Nacional de Desarrollo Social (INDESOL)
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Direccion

2° Cerrada de Belisario Dominguez 40
Colonia del Carmen Coyoacan
Delegacion Coyoacén
México D.F. 04100
Teléfonos 56 59 89 77

55 54 0390 ext. 68255
sios@sedesol.gob.mx

Fuera del D.F., en la oficina de enlace del INDESOL. Para saber donde esta esta oficina,
consulta www.indesol.gob.mx

Horario

9ama3pmy4abpm

Requisitos

» Escrito libre dirigido al titular del Instituto Nacional de Desarrollo Social (para obtener el
nombre correcto de la autoridad, te recomendamos llamar a los teléfonos arriba
mencionados o buscar en la pagina de internet correspondiente)

 Copia del acta constitutiva

* Copia del documento que avale al representante legal

» Copia de identificacion oficial del representante legal con fotografia

 Copia del comprobante de domicilio de la A.C.

» Copia del RFC de la A.C.

* Sintesis ejecutiva o curriculo institucional que incluya las actividades que se han
realizado. Sé claro en cuanto a lugares, fechas y el tipo de actividades.

» Estar registrado en el Sistema de Informacion sobre Organizaciones de la Sociedad Civil
(SIOS), que es una base de datos con informacion actualizada de las organizaciones de
la sociedad civil en México (Ficha de inscripcion SIOS 2004)°.

Resolucién

El tramite tarda aproximadamente 3 semanas

Pagina web

www.indesol.gob.mx

Autoridad

Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)

Direccion

Subdireccion General de Asistencia e Integracion Social
Prolongacion Xochicalco No. 947, 2° piso

Colonia Santa Cruz Atoyac

Delegacion Benito Juarez

México D.F. 03310

Teléfono 30 03 22 00 Ext.1400

Fuera del D.F. los tramites se realizan en las representaciones de los DIF estatales. Para
encontrar la oficina estatal consulta www.dif.gob.mx en el rubro Al interior del DIF, ;Qué es
el DIF?, DIF ESTATALES.

10 a nueva Ley de Fomento de las Actividades de las Organizaciones de la Sociedad Civil y el Reglamento de
la Comision sefialan que INDESOL sera la Secretaria Técnica que tenga a su cargo el Registro de
Organizaciones de la Sociedad Civil, por lo que esta informacion seguramente se modificara en un futuro
cercano. Para mas informacién, consulta la seccion de Novedades y Tendencias de
www.alternativasociales.org
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Requisitos * Escrito libre dirigido al Subdirector General de Asistencia e Integracion Social (para

obtener el nombre correcto de la autoridad, te recomendamos llamar a los teléfonos arriba
mencionados o buscar en la pagina de internet www.dif.gob.mx en el rubro Al interior del
DIF, ;Qué es el DIF?, DIRECTORIO)

» Copia del RFC de la A.C.

* Programa basico de trabajo de la A.C.

 Copia del Acta constitutiva

* Direccién de la Administracion Local del SAT que le corresponde a la A.C.

» Visita de una trabajadora social para acreditar actividades

Resolucion El tramite tarda aproximadamente de 3 semanas a un mes, dependiendo de las visitas de la
trabajadora social.

Pagina web www.dif.gob.mx

Autoridad Secretaria de Educacion Publica (SEP)

Dependiendo del nivel de educacién que se imparta, los tramites seran diferentes.

EDUCACION PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA

Direccion Direccion de Incorporacion de Escuelas

|zazaga 38, piso 11

Col. Centro

México D.F. 06080

Teléfono 53 28 10 97 extensiones 19153, 19154, 19156

Fuera del D.F. busca las representaciones estatales de la Secretaria de Educacion Publica
en www.sep.gob.mx bajo el rubro Educacion en los Estados

Horario 9ama3pm

Requisitos Obtener formato en la direccion llevando un diskette de 3.5
Presentar solicitud en original y 2 copias

Pagar derechos por $ 627.00 en la forma 5 del SAT

* Presentar:

Copia del acta constitutiva de la organizacion
Género del alumnado y turnos en los que se impartira la educacion
Propuesta del plan de estudios
Propuesta de la denominaciéon del plantel educativo
Relacion del personal directivo y docente

0 Presentacion de las instalaciones del plantel educativo
Para otros particulares y especificaciones, te recomendamos ver los anexos del Diario
Oficial de la Federacion, en donde aparecen los Acuerdos Secretariales correspondientes a
los niveles preescolar (278), primaria (254) y secundaria (276)

O 0O O0OO0Oo

Resolucion 35 dias habiles a partir de la entrega de la documentacion completa

Pagina web Www.sep.gob.mx

EDUCACION A NIVEL BACHILLERATO
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Direccion José Maria Rico, 221, esquina Moras

Colonia Del Valle

México D.F. 03100

Teléfono 53 28 10 97 extensiones 19884, 19885

Fuera del D.F. busca las representaciones estatales de la Secretaria de Educacion Publica
en www.sep.gob.mx bajo el rubro Educacion en los Estados

Horario 8:30 ama 2:30 pm

Requisitos Obtener formato llevando un diskette de 3.5
* Presentar solicitud en original y 2 copias
e Pagar derechos por $5,742.00 en la forma 5 del SAT
Presentar:
o Copia del acta constitutiva de la organizacion
0 Relacion del personal directivo y docente
0 Presentacion de las instalaciones del plantel educativo
Para otros particulares y especificaciones, te recomendamos ver el anexo del Diario Oficial
de la Federacion, en donde aparece el Acuerdo Secretarial correspondiente al nivel medio
superior o bachillerato (330).

Resolucion 35 dias habiles a partir de la entrega de la documentacion completa

Pagina web WWW.sep.gob.mx
EDUCACION SUPERIOR (licenciatura, escuelas normales y técnicas)

Direccion Subdireccion de Reconocimiento de la Direccion de Instituciones Particulares de Educacion
Superior

Avenida San Fernando 1, interior Edificio E-8
Colonia Toriello Guerra
México D.F. 14050
Teléfonos: 53 28 10 00 extension 16763
57 2367 67
57 23 67 58

Fuera del D.F. busca las representaciones estatales de la Secretaria de Educacion Publica
en www.sep.gob.mx bajo el rubro Educacion en los Estados

Horario 9ama2pm

Requisitos * Obtener formato en la subdireccion llevando un diskette de 3.5
* Presentar solicitud en original y 2 copias
e Pagar derechos por $ 5,742.00 en la forma 5 del SAT
* Presentar:
o Copia del acta constitutiva de la organizacion
0 Descripcion de las instalaciones
0 Relacion del personal directivo y docente
Para otros particulares y especificaciones, te recomendamos ver el anexo del Diario Oficial
de la Federacion, en donde aparece el Acuerdo Secretarial correspondiente al nivel superior
(279).

Resolucion Entre 10 y 60 dias habiles, dependiendo de las areas de especialidad
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WWW.Sep.gob.mx

| Pagina web

Autoridad Consejo Nacional para la Ciencia y la Tecnologia (CONACYT)
Las solicitudes de inscripcion al Registro se presentardn ante la Subdireccion del
RENIECYT (Registro Nacional de Instituciones y Empresas Cientificas y Tecnoldgicas).

Direccion Para el D.F., Estado de México y Morelos:

Av. Insurgentes Sur 1582 7° piso

Colonia Crédito Constructor

Delegacion Benito Juarez

México D.F. 03940

Teléfono 53 22 77 00 extensiones 7565, 7834 y 7842
reniecyt@conacyt.mx

Para otros estados, busca las Direcciones Regionales del CONACYT en www.conacyt.mx
bajo el rubro de Desarrollo Regional y Sectorial, Directorio.

Horario 9amab5pm

Requisitos La solicitud de inscripcion al Registro Nacional de Instituciones y Empresas Cientificas y

Tecnoldgicas se puede hacer en linea en la pagina del CONACYT, donde se solicitara

informacion sobre:

» Nombre, denominacion o razén social del solicitante

* Domicilio del solicitante

* Nacionalidad del solicitante

* Registro Federal de Contribuyentes

* Objeto social acorde con los proyectos de investigacion y desarrollo tecnoldgico para el
caso de personas morales

* Estructura orgénica de la asociacion

* Presupuesto global anual del ejercicio anterior

* Personal a cargo del solicitante

» Monto de inversion o gasto en actividades cientificas o tecnologicas

* Infraestructura

* Actividades cientificas y tecnoldgicas, con descripcion de los proyectos

* Lineas de investigacion a desarrollar

* Programas de formacion de recursos humanos

* Productos obtenidos

* Acta constitutiva

* Organigrama

» Curricula vitarum de los principales investigadores v, si es el caso, relacién con nombre y
numero de los investigadores que cuentan con alguna acreditacion en los diversos
sistemas y registros del CONACYT.

» Caratulas de publicaciones y revistas

» Convenios de colaboracion celebrados

Resolucion El tramite tarda aproximadamente 15 dias

Pagina web www.conacyt.mx
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Autoridad Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA)

Los tramites del Instituto Nacional de Bellas Artes se realizan en el Consejo Nacional para la
Cultura y las Artes (TRAMITE CONACULTA-00-018 Solicitud de carta de reconocimiento de
actividades culturales).

Direccion Direccion General Juridica
Avenida Revolucién 1877, 2° piso
Colonia San Angel
Delegacion Alvaro Obregén
México D.F. 01000
Teléfonos 1253 99 50
125397 12
12539719
Este tramite se puede realizar unicamente en el Distrito Federal, ya que ni el CONACULTA
ni el INBA tienen representaciones en los estados.

Te recomendamos consultar los requisitos particulares de los Institutos o Secretarias de
Cultura de tu estado en www.nombredelestado.gob.mx bajo el rubro de Cultura

Horario 9ama6pm

Requisitos * Solicitud de carta de reconocimiento de actividades culturales dirigida al Director General
Juridico (para obtener el nombre correcto de la autoridad, te recomendamos llamar a los
telefonos arriba mencionados o buscar en la pagina de internet correspondiente), que
contenga:
Nombre del interesado
o Denominacién o razon social de quien o quienes promuevan o0
representante legal,
o Nombre de la persona o personas autorizadas para recibir notificaciones,
o Domicilio para recibir notificaciones,
0 La peticion que se formula (reconocimiento de actividades culturales
necesaria para solicitar autorizacion para recibir donativos deducibles),
0 Los hechos o razones que dan motivo a la peticion,
o0 El6rgano administrativo a que se dirigen y lugar y fecha de su emision,
o0 Lafirma del interesado o su representante legal
 Copia del acta constitutiva
» Documentos que acrediten las actividades culturales realizadas o programadas por la
AC.
* |dentificacidn oficial con fotografia del representante legal
» TRAMITES PARA BIBLIOTECAS PRIVADAS: Constancia que acredite que la biblioteca
se encuentra abierta al publico en general.
» TRAMITES PARA MUSEOS PRIVADOS: Constancia que acredite que el museo se
encuentra abierto al publico en general.

(@)

Resolucion El tramite tarda aproximadamente 15 dias.

Pagina web www.conaculta.gob.mx
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Autoridad

Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH)

Direccion

Ventanilla Unica

Correo Mayor 11, PB

Colonia Centro

Delegacion Cuauhtémoc

México D.F. 06010

Teléfonos 5542 34 65
55427393

Fuera del D.F. los tramites se realizan en el Centro INAH estatal. Para conocer la direccion
del Centro INAH de tu estado visita www.inah.gob.mx

Horario

9amabpm

Requisitos

* Escrito libre dirigido al Coordinador de Asunto Juridicos o al Director del Centro INAH
Estatal solicitando reconocimiento como asociacién civil coadyuvante del INAH (para
obtener el nombre correcto de la autoridad, te recomendamos llamar a los teléfonos arriba
mencionados o buscar en la pagina de internet correspondiente).

» Solicitud para el reconocimiento de asociaciones civiles, juntas vecinales y uniones de
campesinos como organos coadyuvantes del INAH (Formato INAH-00-013).

 Copia del acta constitutiva

* Copia del permiso de registro de la SRE

» |dentificacion oficial con fotografia del solicitante

Resolucién

El tramite tarda aproximadamente 30 dias habiles.

Pagina web

www.inah.gob.mx

Autoridad

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)

Direccion

Coordinacion General Juridica de la Semarnat
Blvd. Adolfo Ruiz Cortinez 4209, 2° piso
Colonia Jardines en la Montafia
Delegacion Tlalpan
México D.F. 14210
Teléfonos 56 28 08 31

56 28 08 37

56 28 08 40

Fuera del D.F. los trdmites se realizan en la oficina estatal de la Secretaria. Para
encontrarla, consulta www.semarnat.gob.mx bajo el rubro Directorio.

Horario

9amabpm

Requisitos

* Escrito libre dirigido al Coordinador General Juridico de la Semarnat (para obtener el
nombre correcto de la autoridad, te recomendamos llamar a los teléfonos arriba
mencionados o buscar en la pagina de Internet correspondiente).

 Copia del acta constitutiva

» Copia de la identificacion oficial con fotografia del representante legal.

Resolucién

El tramite se tarda aproximadamente una semana.
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| Pagina web | www.semarnat.gob.mx

Una vez que tengas todos los documentos completos, es importante que solicites una
asesoria gratuita con las autoridades del SAT para que revisen esta documentacion y te den
su opinidn al respecto (de preferencia, por escrito). Esto te ayudara a obtener una respuesta
positiva una vez que realices el tramite oficialmente. En caso de que no solicites esta
asesoria antes de realizar el trdmite, podrias tener una respuesta negativa o contar con un
plazo de tiempo para hacer ajustes, que hubieras podido evitar. Ademas, al solicitar esta
asesoria gratuita le das al funcionario del SAT la oportunidad de conocerte y asegurarse de
que las actividades que realiza la organizacion son reales y que no estas haciendo esto
para evadir impuestos. Al mismo tiempo, aprovechas la oportunidad para recibir sus
comentarios sobre los estatutos de la organizacion o sobre la constancia que emite la
autoridad correspondiente. En muchas ocasiones, aun siguiendo la normatividad existente,
la aprobacion del estatus de donataria autorizada depende de la decision y el criterio del
funcionario en turno.

Una vez que hayas recibido la asesoria gratuita y modificado los documentos de acuerdo a
los resultados de la asesoria, puedes realizar el tramite ingresando los documentos en la
ventanilla correspondiente y recibiendo un acuse con la fecha y firma de recepcion de
documentos (recuerda que estaras dejando un documento original de tu acta constitutiva o
estatutos). Te recomendamos pedir el teléfono y el nombre de la persona autorizada para
dar informacion sobre el estado de tu solicitud. De esta forma, podras darle el seguimiento
adecuado, pues debes recibir la contestacidén en un maximo de 90 dias habiles.

Posibles respuestas a la solicitud para convertirse en donataria autorizada

Pasado el plazo maximo de 90 dias habiles, el SAT debera emitir una resolucion al tramite
de donataria autorizada. Las respuestas posibles son:

- Si se autorizara, Sl cumples con algunas condiciones adicionales o realizas ciertas
correcciones a los estatutos o las constancias. Generalmente, se dara un plazo para hacer
estos cambios y presentar nuevamente la solicitud. Te recomendamos leer con cuidado el
oficio de respuesta del SAT y consultar con el funcionario que emitio este oficio, para que te
explique de forma clara las condiciones adicionales que deberas cumplir. Recuerda que si
te solicitan hacer algun cambio a los estatutos, deberas protocolizarlos nuevamente ante
notario e inscribirlos en el Registro Publico de la Propiedad (Pasos 8y 9).

- No se autoriza. La solicitud se puede volver a presentar si se cumplen nuevamente los
requisitos. En caso de que se te haya negado la solicitud, te recomendamos buscar
asesoria en cualquiera de los modulos de atencion del SAT, donde te ayudaran a corregir
los errores para que puedas volver a presentar tu solicitud.

- Si se autoriza. jFelicidades! La organizacion ya es una donataria autorizada.
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La organizacion ya es donataria autorizada ; Ahora qué?

1. EI SAT expedird un oficio de constancia de autorizacion previa a la publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion que da certeza juridica y personaliza el tramite. Este
oficio constancia tendréd un numero en la parte superior derecha que generalmente
comienza con 325-SAT... Este es un documento muy importante y, al igual que el acta
constitutiva, deberas fotocopiarlo para numerosos tramites y cuidarlo mucho.

2. La autorizacion para recibir donativos deducibles de impuestos se publicara en el Diario
Oficial de la Federacion. Generalmente, la lista de donatarias autorizadas se publica
dos veces al afio (mayo y septiembre), por lo que deberas estar al pendiente de esta
publicacion. Puedes consultar el Diario Oficial de la Federacion (www.dof.gob.mx) o a
través del vinculo del SAT (www.sat.gob.mx).

3. Esta publicacion le ayuda a la asociacion al dar certeza juridica a sus potenciales
donantes a nivel nacional.
4. En la siguiente edicion del Directorio de Donatarias Autorizadas, el SAT incluird el

numero y fecha del oficio constancia de autorizacion a la organizacidon para recibir
donativos deducibles de impuestos, su domicilio fiscal y sus numeros telefonicos.
5. Ahora, deberas imprimir los recibos para obtener donativos.

¢ Coémo imprimir los recibos?

Una vez autorizada como donataria, la organizacion debe imprimir los recibos para los
donativos con datos especificos. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico tiene ciertos
requerimientos basicos para imprimir recibos que cualquier impresor autorizado conoce.
Aqui los detallamos para tu informacion:
- Denominacion o razén social de la organizacion
- Domicilio fiscal y clave del RFC de la organizacion
- Lugary fecha de expedicion
- Contener impreso el numero de folio
- Lacédula de identificacion fiscal
- Laleyenda “La reproduccion no autorizada de este comprobante constituye un
delito en los términos de las disposiciones fiscales” con letra de 3 puntos o mas;
- EIRFC, nombre, domicilio y nimero telefénico del impresor, asi como la fecha
en que se incluyd su autorizacidn para imprimir recibos en la pagina de internet
del SAT, con letra de 3 puntos 0 mas
- La leyenda “Numero de aprobacion del Sistema de Control de Impresores
Autorizados” seguida del niumero generado por el sistema

Para que un recibo de donativo sea valido y tu donante pueda deducirlo de sus impuestos,
el recibo debe ser llenado con la siguiente informacion:

- Nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal y RFC del donante

- Cantidad y descripcion de los bienes donados o monto del donativo

- Sefialamiento expreso de que amparan un donativo
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- Sefialar que la donataria se obliga a destinar los bienes donados a los fines de
su objeto social. Cuando el comprobante ampare la donacién de bienes, debera
consignar la siguiente leyenda: “En el caso de que los bienes donados hayan
sido deducidos previamente para los efectos del impuesto sobre la renta, este
donativo no es deducible”.

- El numero y fecha del oficio constancia de autorizacion emitido por la
administracion local juridica que corresponda a su domicilio fiscal (el numero de
oficio constancia esta en la parte superior derecha del oficio respuesta en el
cual se autoriza a la organizacion a ser donataria, que generalmente empieza
con 325-SAT-), y la fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

Estos comprobantes de donativos tnicamente los podras utilizar para registrar donativos
en especie 0 en efectivo. Estos comprobantes fiscales por concepto de donativos no
expiran como otro tipo de recibos, y puedes seguir utilizandolos hasta que se te terminen,
sin necesidad de reimprimirlos después de una fecha determinada.

Obligaciones de las donatarias autorizadas

Ser donataria autorizada, ademas de tener las ventajas antes sefialadas, impone ciertas
obligaciones que la organizacion debera cumplir, no sélo para mantener su estatus, sino
también para mantener su crédito y prestigio como organizacion civil ante la sociedad.
Muchas de éstas son obligaciones fiscales, por lo que te recomendamos consultar a un
contador que conozca el funcionamiento de este tipo de organizaciones

Estas obligaciones se estan definiendo mas a partir de la nueva Ley Federal de Fomento a
las Actividades Realizadas por las Organizaciones de la Sociedad Civil y su reglamento,
pero entre las mas importantes actualmente se encuentran las siguientes:

a) La asociacion civil debe realizar actividades de acuerdo a su objeto social, y no puede
intervenir en campafias politicas, religiosas o de cabildeo.

b) La organizacion solo puede utilizar el 5% de los donativos recibidos para gastos de
administracion. El resto de los donativos (y los intereses que éstos produzcan en el
banco) deben de utilizarse exclusivamente para cumplir con los fines del objeto social
de la asociacion.

c) Las donatarias autorizadas pueden llevar sistemas contables de manera simplificada.
Para saber mas sobre esto, te recomendamos consultar con un contador.

d) Se deben de expedir comprobantes fiscales que acrediten los servicios que preste la
organizacion, las ventas que realice o el goce temporal de bienes. Estos comprobantes
fiscales son distintos a los comprobantes que se emitiran por donativos.

e) La organizacion debera presentar declaraciones fiscales como persona moral e
informacion a las autoridades fiscales sobre los ingresos obtenidos y las erogaciones
efectuadas. Para saber mas sobre esto, te recomendamos consultar con un contador.

f) Presentar en su declaracion anual, a mas tardar el dia 15 de febrero de cada afio, la
informacidn sobre las personas a las que en el afio calendario inmediato anterior les
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hubieren efectuado retenciones de impuesto sobre la renta y de las personas a las que

les hubieran otorgado donativos en el afio calendario inmediato anterior.

Informar a la Administracion Local de Asistencia al Contribuyente que corresponda al

domicilio fiscal por medio de un escrito libre, de:

= Cualquier cambio en el RFC o domicilio fiscal,

= De la extincién, liquidacidn o disolucion de la asociacion civil,

= De cualquier modificacion en el objeto social o fines de la asociacion.

= Cambios o expiracion de las constancias de autorizacion o reconocimiento
otorgados por las dependencias correspondientes (SEP, DIF, CONACYT, efc.)

Presentar dictamen simplificado ante la Administracion Local de auditoria fiscal que

corresponda al domicilio fiscal. Esto no es necesario si en el afio fiscal no se recibi6

donativo alguno.

Mantener a disposicion de quien lo requiriere los originales de la documentacion

relativa al cumplimiento de las obligaciones fiscales correspondiente a los tres ultimos

afos y la documentacion relacionada con el estatus de donataria autorizada.

En caso de recibir donativos en especie, las asociaciones deberan llevar un control

para poder identificar los bienes recibidos y entregados o destruidos, asi como a los

donantes que los proporcionaron. También se debera llevar un control de las cuotas de

recuperacion que se obtengan por los bienes recibidos en donacion.

¢Qué debo hacer para conservar el estatus de donataria autorizada?

Debes estar consciente de que el estatus de donataria autorizada es algo que debes
renovar anualmente. Para hacerlo, deberas presentar por triplicado ante la Administracion
Local de Asistencia al Contribuyente en enero de cada afo, un escrito libre en el que la
organizacién declare que sigue cumpliendo los requisitos y obligaciones fiscales para
continuar con el caracter de donataria autorizada (Renovacion donatarias autorizadas).

Si la organizacidn sigue cumpliendo con su objeto social y con sus obligaciones fiscales le
sera renovada automaticamente cada afio la autorizacion de deducibilidad, con solamente
presentar esta solicitud de renovacion que confirma sus actividades.

DOCUMENTOS ANEXOS:
AUTORIZACION DONATARIAS PARA WORD

AUTORIZACION DONATARIAS PARA PDF

EJEMPLO DE CONSTANCIA

SOLICITUD CONSTANCIA

FICHA DE INSCRIPCION SIOS 2004

FORMATO INAH-00-013

RENOVACION DONATARIAS AUTORIZADAS
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PASO 13: INSCRIBANSE EN EL REGISTRO FEDERAL DE ORGANIZACIONES DE LA
SOCIEDAD CIVIL.

El Registro Federal de Organizaciones de la Sociedad Civil fue instalado segun lo
establecido en el capitulo 4° de la Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por
las Organizaciones de la Sociedad Civil
(http://www.corresponsabilidad.gob.mx/recursos/pdf/LeydeFomentoaOSC.pdf). El Registro
es una instancia federal operada por el Instituto de Desarrollo Social (www.indesol.gob.mx),
segun lo acordd la Comision Federal de Fomento a las Actividades, para sistematizar y
actualizar la informacion legal de las organizaciones de la sociedad civil (OSC) inscritas y
del apoyo que las dependencias federales les otorgan. Es importante tener presente que no
es obligatorio inscribirse en el Registro; el Registro otorga derechos, pero también implica
obligaciones y responsabilidades para las OSC inscritas y sanciones para quienes no las
cumplan. Para méas informacion puedes consultar la pagina del fomento federal a las OSC
(www.corresponsabilidad.gob.mx) y la pagina de novedades y tendencias de Alternativas y
Capacidades (www.alternativasociales.org/news)

Una de las principales ventajas que otorga el inscribirse al Registro es la Clave Unica de
Inscripcion (CLUNI), que es similar a la CURP de los ciudadanos. Con ella, las
organizaciones civiles tienen un aval de que su situacion legal es regular y esta acreditada o
cotejada por una instancia federal. A su vez, las instancias federales y la sociedad en
general tienen la certeza de que la informacion legal de las organizaciones esta disponible
para consultarse y es actualizada regularmente. El Registro tiene como fin ser una
ventanilla unica mediante la cual las organizaciones civiles puedan realizar todos los
tramites que requieren para acceder a fondos publicos. Sin embargo, las autoridades del
Registro aun estan negociando la forma en la que se coordinaran con las instancias
federales que ofrecen apoyos a las actividades no lucrativas mencionadas en el articulo 5°
de la Ley Federal de Fomento. Esto quiere decir que el Registro todavia no es una
ventanilla unica, y las OSC todavia tienen que realizar otros tramites importantes como la
obtencion del estatus de donataria autorizada, de permisos educativos y de salubridad,
entre otros, frente a las instancias correspondientes.

En un futuro se espera que, con la obtencion de la CLUNI, los otros tramites se reduzcan. A
partir del afio 2005, inscribirse en el Registro y contar con la CLUNI es requisito
indispensable para tener acceso a la gran mayoria de los recursos, estimulos y apoyos que
las dependencias federales otorgan a las organizaciones civiles legalmente constituidas,
mediante convocatorias publicas.

La inscripcion al Registro Federal puede llevarse a cabo en los 31 mddulos instalados en las
delegaciones de la Secretaria de Desarrollo Social en la Republica Mexicana y en el
Instituto Nacional de Desarrollo Social (www.indesol.gob.mx) en la Ciudad de México. La
localizacion de los modulos puedes consultarla en el siguiente vinculo:
http://www.corresponsabilidad.gob.mx/modulos.aspx. Para inscribir a la organizacion en el
Registro debes hacer lo siguiente:
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1. Una solicitud de registro, que puedes llenar a mano, a maquina o en linea. Esta

solicitud esta disponible en la pagina de Internet
(http://www.corresponsabilidad.gob.mx/recursos/pdf/Reqgistro-
Solicitud de_Inscripcion.pdf) y en cualquiera de las delegaciones de la Secretaria
de Desarrollo Social que fungiran como mddulos estatales de registro. Al momento
de llenar la solicitud de inscripcion al Registro en linea recibiras un numero de folio
que identifica el expediente de tu asociacién, antes de recibir la CLUNI. Si la
entregas directamente en el modulo del Registro, en ese momento te otorgaran el
numero de folio.

2. Informar al Registro la denominacion de las redes de las que forma parte la
organizacion, asi como cuando deje de pertenecer a las mismas.

3. Presentar original y copia del Formato R-1 de solicitud del Registro Federal de
Contribuyentes y de la Cédula de Identificacion Fiscal, documentos que sirven para
comprobar el domicilio fiscal, los cuales obtuviste en el Paso 10 de este manual.

4. Presentar original y copia del testimonio notarial que acredite la personalidad y
ciudadania de su representante legal y su facultad para representar a la asociacion
en pleitos y cobranzas. Si la asociacion cuenta con el modelo de estatutos que
presentamos en el Paso 7, encontraras que el articulo 16 le da facultad a la Mesa
Directiva para pleitos y cobranzas. Al protocolizar el acta en el Paso 8, el notario
afadié algunas clausulas que indican la personalidad de los miembros de la Mesa
Directiva, quienes son a su vez los representantes legales de la asociacion. Solo la
copia se quedara en el Registro, pero deberas llevar el original para que la copia
pueda ser cotejada.

5. Presentar original y copia del acta constitutiva, en la que conste:

a. Que tienen por objeto social realizar alguna de las actividades
consideradas en el articulo 5° de la Ley de Fomento. En el Paso 3 te
sugerimos consultar la Ley Federal de Fomento en el momento de elaborar
el objeto social de la asociacion.

b. Que destinaran los apoyos y estimulos publicos que reciban al
cumplimiento de su objeto social, lo que se establece en el articulo 6 del
modelo de estatutos que te presentamos (Paso 7).

c. Que no distribuirdn entre sus asociados remanentes de los apoyos y
estimulos publicos que reciban, lo que se establece en el articulo 19 del
modelo de estatutos que te presentamos (Paso 7).

d. Que en caso de disolucion, transmitiran los bienes obtenidos con dichos
apoyos y estimulos a otra u otras organizaciones cuya inscripcion en el
Registro se encuentre vigente, lo que se establece en el articulo 20 del
modelo de estatutos que te presentamos (Paso 7).

Estas clausulas pueden ser incluidas desde el momento en que la asociacion se constituya
legalmente, o pueden ser afiadidas posteriormente si se considera que la asociacién no
esta todavia preparada para aceptar los derechos y obligaciones que implican. Recuerda
que las modificaciones al acta constitutiva tendran que ser aprobadas por una votacién
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mayoritaria de la asamblea de miembros convocada para este fin, ademas de implicar un
costo por los servicios notariales de protocolizar el acta de la asamblea en la que se
modificé la constitucion de la asociacion (Ver Paso 8). Tendras que llevar original y copia de
estas modificaciones protocolizadas en el momento en que te inscribas al Registro.

Recuerda consultar el Paso 11 sobre Estrategia de financiamiento de las actividades de la
organizacion para conocer los beneficios y costos de inscribirte en este Registro. Si optas
por los modelos 1 6 2 de financiamiento que te presentamos en ese paso, el articulo 20 del
modelo de estatutos de este manual, con respecto a la disolucidn de la asociacion, tendria
que ser modificado e incluir los textos correspondientes que presentamos a continuacion:

3. Ser donataria autorizada pero no estar inscrita en el Registro Federal de OSC:

ARTICULO VIGESIMO.- La Asociacion se disolvera en los casos que establece el Codigo
Civil. Una vez aprobada la disolucién se pondra en estado de liquidacién, para lo cual se
nombrard uno o varios liquidadores que se encargaran de realizar los activos y pagar las
deudas. Al momento de la liquidacion, y con motivo de la misma, la totalidad de su
patrimonio se destinara a entidades autorizadas para recibir donativos en los términos de la
Ley del Impuesto Sobre la Renta con fines similares a los de la Asociacion. Lo dispuesto en
este articulo sera de caracter irrevocable.

4. Estarinscrita en el Registro Federal sin ser donataria autorizada:

ARTICULO VIGESIMO.- La Asociacion se disolvera en los casos que establece el Codigo
Civil. Una vez aprobada la disolucién se pondra en estado de liquidacién, para lo cual se
nombrard uno o varios liquidadores que se encargaran de realizar los activos y pagar las
deudas. Liquidada la Asociacion, los bienes obtenidos con apoyos y estimulos publicos, se
destinaran a otra u otras organizaciones que se encuentren inscritas en el Registro Federal
de las Organizaciones de la Sociedad Civil. Lo estipulado en la presente disposicion es de
caracter irrevocable.

A partir del momento en el que se obtiene la CLUNI, el representante legal de la OSC debe
notificar cualquier cambio realizado en el acta constitutiva, los 6rganos de gobierno, la
direccion y representacion legal, domicilio fiscal, pertenencia a redes o en otros documentos
presentados en el proceso de inscripcion en un plazo de 45 dias habiles. También debe
informar anualmente a la Comision sobre las actividades realizadas por la organizacion, su
situacion financiera y el uso de apoyos y estimulos federales. Ademas, si la organizacion se
disuelve debe entregar los bienes adquiridos con apoyos y estimulos publicos a otras
organizaciones inscritas en el Registro.

Después de reunir toda la documentacion solicitada, debes presentarla en el médulo de
Registro mas cercano en original y copia; las copias seran cotejadas con los originales y
estos Ultimos te seran devueltos. Si te falta algin documento puedes entregarlo siete dias
después; de no hacerlo, el Registro enviara un aviso por escrito que te otorga 30 dias

© 2005 Todos los derechos reservados por Alternativas y Capacidades, A. C.

50



CONSTRUYENDO TU ORGANIZACION EN 16 PASOS ;f“*
alternativas y |
capacidades .«

habiles para reunir la documentacion. De lo contrario, se cancelara el folio que te fue
asignado y tendras que solicitar un nuevo folio.

Si la informacion que entregaste en el modulo esta completa, el area juridica del INDESOL
tiene un plazo maximo de 30 dias habiles para validar que tu asociacién cuente con un
Registro Federal de Contribuyentes, una representacion legal vigente y que realice las
actividades no lucrativas que la Ley Federal de Fomento apoya. Si tu solicitud no cumple los
requisitos suficientes para recibir el registro, te sera notificado por escrito y contaras con 30
dias habiles para solucionar esa insuficiencia; de no hacerlo el folio sera cancelado. Una
vez que la organizacion quede inscrita en el Registro recibiras la CLUNI.

DOCUMENTOS ANEXOS:
SOLICITUD DE INSCRIPCION AL REGISTRO FEDERAL DE OSC

PASO 14: ELABORA EL REGLAMENTO

El reglamento es un “contrato” interno entre los miembros de la organizacidn que fija las
reglas por las que habran de guiarse sus actividades. Es un documento més especifico que
define las funciones de los érganos de gobierno y los procesos de toma de decisiones entre
los miembros de la organizacion. No es un documento publico como los estatutos, por lo
que puede ser modificado mas facilmente sin tener que protocolizarlo con un notario.
Aunque no se exigen tantos requisitos formales para elaborar el reglamento, debes tener en
mente que es un documento muy importante pues establece las reglas que haran
predecibles las actividades de la asociacion, permitira llegar a acuerdos entre sus miembros
y evitara el conflicto interno. Asi como los estatutos deben ser un documento general que
tenga una amplia vigencia, el reglamento debe ser un documento mas especifico y, a la vez,
flexible, de modo que pueda ser modificado a las necesidades del grupo y refleje la vida
diaria de la asociacion.

Para crear o modificar un reglamento, es necesario que la mayoria de los asociados estén
presentes y de acuerdo en una asamblea. Para que el reglamento sea legalmente valido,
debera firmarse por todos los asociados y cada hoja debera tener las iniciales de los
asociados al margen.

En los documentos anexos a continuacion te presentamos un modelo de reglamento que es
consistente con el modelo de estatutos del Paso 7. Es muy importante que modifiques este
modelo segun las necesidades de tu organizacion, pues el reglamento debe ser mucho mas
especifico que los estatutos. Definir los procesos internos de toma de decisiones y las
facultades de los 6rganos de gobierno y miembros puede tomarte mas tiempo del que te
imaginas. Sin embargo, sera tiempo bien invertido, pues te ayudara a sentar las bases para
el buen funcionamiento de la organizacion. No olvides vigilar que el reglamento concuerde
con la version final de los estatutos definidos en el Paso 7.
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El documento en formato de Adobe Acrobat contiene explicaciones generales sobre los
temas a los que se refieren las cladsulas del modelo. El documento en formato de Microsoft
Word es un modelo que puede ser completado con los datos de la organizacion y ajustado a
las decisiones tomadas en los pasos previos.

DOCUMENTOS ANEXOS:
MODELO DE REGLAMENTO CON COMENTARIOS EXPLICATIVOS
MODELO DE REGLAMENTO PARA COMPLETAR

PASO 15. DEFINE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES DE LA ORGANIZACION

Las politicas institucionales son herramientas que te ayudaran a alcanzar el objeto social de
la organizacién pues reflejan su esencia. No son reglas inflexibles sino normas y
lineamientos que establecen los principios bajo los cuales se rigen los miembros de la
asociacion, asi como la relacion ideal de la asociacion con el resto de la sociedad, las
empresas 0 el gobierno. Las politicas son uno de los documentos mas especificos de la
organizacion, por lo que aqui sblo te presentamos algunas sugerencias que pueden
ayudarte a ti y a tu grupo a elaborar las politicas de su asociacion.

Politicas sobre miembros: son derechos y obligaciones mas especificos que quieras
afiadir a lo que ya se contempla en los estatutos (Paso 7) y el Reglamento (Paso 14).

Politicas sobre los colaboradores y personal remunerado: deben especificar los
procesos de seleccion de personal, las condiciones de trabajo del personal (horarios,
descripcion del trabajo a realizar, evaluacion del desempefio, oportunidades de capacitacion
y promocion dentro de la asociacion) y la remuneracion y las prestaciones que la
organizacion brindara.

Politicas sobre los voluntarios: debido a que la actividad de los miembros voluntarios es
la més flexible que existe, las politicas ayudaran a definir el comportamiento que se espera
de ellos sin tener que regularlo formalmente. Es conveniente pedir a los voluntarios que
hagan un buen uso de las instalaciones, equipos y materiales de la Asociacion. Puede
esperarse que los voluntarios emitan opiniones, ideas y sugerencias relativas a las
actividades y proyectos y que puedan solicitar informacion sobre las actividades y finanzas
de la asociacion, siempre y cuando se relacione con su trabajo. También puede pedirseles
que terminen en tiempo y forma las actividades a las cuales se hayan comprometido, y que
guarden respeto por la dinamica de los programas, por las personas y sus opiniones.

Politicas con los donantes de recursos: con el fin de que los fondos de la organizacion
sean mejor administrados, te sugerimos que tengas lineamientos 0 normas para conseguir
esos fondos. Debes aclarar quién se encargara de definir las prioridades de obtener fondos
para proyectos especificos y de planear las implicaciones positivas y negativas que traeran
consigo los fondos obtenidos. También debes tomar en cuenta que los donantes de
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recursos pueden solicitar informacion sobre el uso que se dio al donativo o sobre la
situacion financiera de la organizacion, por lo que te recomendamos que establezcas
mecanismos para manejar la informacion sobre las donaciones recibidas de forma
transparente, ordenada y eficaz, asi como para agradecer los donativos y mantener
informados a los donantes.

Politicas frente a los beneficiarios: es conveniente que uno de los objetivos sea guardar
respeto por las tradiciones y costumbres locales, asi como no intervenir en los conflictos de
intereses locales. También te sugerimos establecer que los beneficiarios no deberan
volverse dependientes de las actividades de la asociacion, por ejemplo.

Politicas de capacitacion: deben establecer los principios bajo los cuales los miembros se
comprometen a retribuir a la organizacion por la capacitacién que reciban, por ejemplo, a
aprovechar al méximo los cursos, a elaborar un reporte de la experiencia y los
conocimientos adquiridos durante la capacitacion y a promover la mision y proyectos de la
organizacion en la misma. Te recomendamos que la capacitacion recibida por uno de los
miembros sea aprovechada por otros miembros mediante la difusion del material, textos,
documentos recibidos o contactos establecidos durante la capacitacion.

Politicas de uso del patrimonio y recursos de la asociacion: es conveniente que entre
los miembros de la organizacion haya lineamientos basicos de como aprovechar los
recursos, bienes y materiales que usaran cotidianamente para cumplir con sus actividades,
y pueden establecer normas de convivencia dentro de los espacios comunes y la forma de
conservar, consolidar y ampliar este patrimonio.

PASO 16. ELABORA UN ACTA DE ASAMBLEA.

Al formar una asociacion civil se adquieren ciertas responsabilidades, entre ellas tener
Asambleas periodicas. Los estatutos establecen que la Asamblea es el érgano de gobierno
superior de la asociacion y el unico que puede tomar decisiones sobre modificaciones a los
estatutos, el reglamento, los asociados, los informes y rendicion de cuentas de sus
miembros y su disolucion. Debes realizar una Asamblea por lo menos una vez al afio para
que la organizacion se mantenga vigente y los asociados y miembros honorarios se
mantengan al tanto de las actividades, del patrimonio y de los ingresos y gastos que hayan
realizado.

Las actas de Asamblea no solo resumen los acuerdos y decisiones que se tomaron, sino
tienen también el poder de establecer acuerdo para los socios y miembros honorarios,
hayan estado presentes o no en la asamblea. También son consideradas un mecanismo de
rendicion de cuentas a la sociedad y una memoria histdrica, pues al consultarlas se puede
conocer el trabajo de la asociacion y la administracion de sus recursos y patrimonio. El acta
de Asamblea es valida si retnes el quérum legal (el requisito de asistencia de la mayoria de
los miembros asociados) y si incluyes la firma del presidente y el secretario de la Mesa
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directiva y de todos los asociados asistentes al final del acta. Sélo cuando se modifiquen los
estatutos, la Mesa directiva, el representante legal de la organizacion o los poderes legales
otorgados a éste se debera protocolizar el acta de Asamblea, para que los cambios tengan
validez (Ver el Paso 8). Asi, es perfectamente legal que algunas actas estén Unicamente
firmadas por los asociados y otras estén protocolizadas por el notario, segun sea el caso.
Existen dos formas de llevar la relacion de actas de Asamblea:

1. Un libro de actas con las hojas foliadas que puedes adquirir en las papelerias. En
este caso los asociados deben firmar al final de cada acta.

2. Una carpeta con las distintas actas. Debido a que no estan foliadas, los asociados
deberan inicializar todas las hojas del acta y firmar al final de ellas.

En los articulos 10° al 13° del modelo de estatutos que te presentamos en el Paso 7 se
describen la forma de convocar y las caracteristicas de las Asambleas ordinarias y
extraordinarias; y el titulo tercero del modelo de reglamento del Paso 14 especifica la forma
de llevar a cabo estas Asambleas. En primer lugar, segun lo sefiala el articulo 13° de los
estatutos y el 10° del reglamento, el presidente de la Mesa Directiva debera convocar a la
Asamblea enviando a los asociados un orden del dia que sefala lugar, fecha y hora de la
primera y segunda convocatorias (a la segunda convocatoria generalmente se cita 30
minutos después). En el orden del dia es comun agregar:

- registro de asociados,

- seguimiento de acuerdos anteriores,

- presentacion del informe de actividades de la Mesa Directiva,
- presentacion del informe financiero y del patrimonio,

- asuntos generales,

- recapitulacion de acuerdos.

También te recomendamos que presentes una relacion de los acuerdos anteriores y una
pequefia informacion sobre su cumplimiento, que den continuidad a las decisiones de la
Asamblea. En los documentos anexos te presentamos un modelo de orden del dia, de acta
de asamblea y de seguimiento de acuerdos que pueden utilizar en sus Asambleas.

Para lograr una buena Asamblea, te damos los siguientes consejos:

1. Presentar un informe de actividades de la Mesa Directiva que, mas que ser
exhaustivo, dibuje un panorama a los asociados y asesores que les permita orientar
las actividades de la organizacion y contribuir a la toma de decisiones.

2. Redactar de manera clara y precisa los acuerdos que tome la Asamblea. Te podras
dar cuenta cuando se haga el seguimiento de acuerdos que si su redaccion es
ambigua o muy general sera dificil de calificarlos como cumplidos o pendientes.

3. Hacer una recapitulacion de acuerdos al final de la Asamblea, lo cual es importante
para, por un lado, mejorar su redaccion y, por otro, para que a todos los asociados
les queden claros los acuerdos y compromisos adquiridos.
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ANEXOS:

MODELO DE ORDEN DEL DiA PARA COMPLETAR

MODELO DE ACTA DE ASAMBLEA PARA COMPLETAR
MODELO DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS PARA COMPLETAR

Comentarios y sugerencias a este manual:

Alternativas y Capacidades A.C.
Av. Luis Cabrera 138 — 1

San Jerdnimo Aculco

México D.F. 10400
contacto@alternativasociales.org
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